硕士学位论文答辩委员会秘书职责
硕士学位论文答辩委员会秘书应做好论文答辩的如下工作：

1、     学位论文评阅 根据主管研究生工作的系（所、中心）主任意见，至少在论文答辩前一个半月，向论文评阅人发出聘书，并将学位论文送交（或邮寄）论文评阅人；
2、     申请学位论文答辩 在论文答辩一周前，收齐论文评阅人论文评阅书、导师评语、答辩委员会组成人员表、学位论文、论文摘要，及该生的学习成绩表、学籍表，报学位评定份委员会主席或主管系（所、中心）主任审批。待批准后，向答辩委员会成员发聘书。论文答辩时将上述的各种材料，提供给答辩委员会。
3、     排论文答辩的时间、地点，并予以公布（保密论文可不公开答辩），联系接送外单位答辩委员会成员。
4、     认真做好答辩会记录及答辩委员会会议记录，向答辩委员会成员分发表决票（表决票改研究生培养处章有效，表决前填好研究生姓名），并负责监票和统计表决结果。
5、     助答辩委员会主席准备答辩委员会对学位论文和论文答辩情况评语的初稿，评语通过后，将评语认真打印在决议书上，并请答辩委员会主席在决议书上签名。
6、     理答辩后的各种材料，送系（所、中心）研究生教务员或系（所、中心）研究生秘书，包括：上述第二项的各种材料及答辩委员会决议书、答辩会记录、表决票、研究生基本情况表等。
以上材料必须打印或用钢笔书写，要求字迹清楚、用字正确。
7、 发酬金
按照研究生院的规定，给答辩委员会成员、论文评议人、答辩委员会秘书发酬金。
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