答辩秘书工作须知
一、答辩秘书应本着认真负责的态度，严谨细致地做好答辩环节的各项工作。在答辩前应到校学位办网上下载相关材料进行学习，熟悉答辩程序和各个环节要求。

二、答辩秘书在答辩前到各自学院研究生工作办公室领取相关材料（包括答辩委员聘书和论文合格证明）；到研究生处学位办公室网页上下载《华南师范大学研究生学位论文答辩委员会成员审核表》和《学位论文答辩表决票》，并预先填好相关表格的内容。
三、在答辩过程中，答辩秘书应认真做好记录，简明清晰地填写《学位申请书》中的《论文答辩情况》和《答辩委员会对论文评定的意见》。

四、答辩后，答辩秘书应请答辩委员会委员在“博士、硕士论文合格证明”上签名，将其贴到论文的封面背后，并检查论文作者及其导师是否已在该论文封底签名。

五、在学院学位评定分委员会开会表决过程中，答辩秘书应统计“实到会人数”和“同意授予学位票数”，会后填写《学位申请书》中的《评定委员会意见和决定》（其中“学位评定分委员会意见”一栏统一填写“建议授予***硕士专业学位），并请学位评定分委员会主席签名。

六、答辩完成后，答辩秘书须认真仔细地检查、校对《学位申请书》、《答辩表决票》以及提交的学位论文定稿上的各项内容，确保做到准确无误。如因答辩秘书工作失误造成学位申请信息有误，我们将追究答辩秘书责任。

七、答辩后，答辩秘书应整理好答辩通过人员的各项答辩材料，材料清单请见《答辩会送交学位办的材料清单》检查无误后，将材料交学院研究生工作办公室负责人处，由学院统一上报校学位办

八、因以上表格均须存档，所以所有表格及材料都须用黑色的签字笔或钢笔填写，且不得涂改。

如有疑问请联系：85211118
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