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学位评定分委员会会议记录
	分委员会名称：
	

	会议记录年份：
	


校学位办制 

说 明
一、学位评定分委员会秘书在会前应认真阅读《华南师范大学学位评定委员会工作章程》及议题相关的工作文件，明确参会人数及表决要求，准备好审议材料和表决票，做好委员的签到工作，确认会议有效，并向主席报告；
二、学位评定分委员会秘书应并对会议内容作详细记录，记录分委员会会议过程、主要议题、讨论和表决情况，会议记录应详细、真实，内容要求简洁、表达准确，记录结束须有记录人签字；
三、重要事项须形成正式的决议或纪要，经主席签字生效；
四、所有签字处必须手写，不得打印或使用签名章；
五、会议记录、会议议题相关的原始材料、表决票、表决结果、决议或纪要由学位评定分委员会妥善保存，每年12月31日前由秘书按年份装订归档备查。
××××年度××学院学位评定分委员会会议情况统计表
学院（公章）：            主席（签字）：                填表人：            填表日期：

	序号
	时间
	地点
	议题
	缺席人员名单

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


（此表由分委会秘书在每年12月31日前填写存档，并报送校学位办）
学位评定分委员会会议记录

	分委员会名称
	

	会议时间
	
	会议地点
	

	应到委员人数
	
	实到委员人数
	
	缺席委员人数
	

	会议主持人
	

	出席委员签字
	也可用分委会自制签到表附后

	缺席委员名单及原因
	

	列席人员名单
	

	会议记录

	一、议题



	二、会议记录
记录人签名：                                                      


