硕士生学位论文答辩委员会秘书须知
1、 答辩委员会秘书必须由具有初级技术职称以上的专业人员担任，各学院在答辩工作开始前，自行安排好答辩秘书。
2、 在答辩委员会主席的领导下，承担组织答辩的各项工作具体事宜，具体工作如下：  
1. 在答辩委员会名单确定后，向论文评阅人及答辩委员会成员发出聘书，并将硕士论文送交评阅人评阅。  
2. 协助研究所 （室）安排研究生答辩日期、时间、地点，联系派车接送答辩委员会的外单位委员。  
3. 在论文答辩一周前，应负责收齐评阅意见、导师评语和论文（3册）。  
4. 在答辩会上，作答辩记录及秘密会议记录，发表决票 （表决票盖章有效，事先填写好研究生姓名、答辩日期），并负责监票。  
5. 整理并提交有关答辩材料：  
1) 学位（毕业）审批材料一式两份（原件一份，复印件一份）； 
2) 毕业研究生登记表一式两份（原件一份，复印件一份）；
3) 答辩记录原件一份。  
    为利于长期保存，以上答辩材料必须用钢笔（或者签字笔）填写，若用圆珠笔写作废。这些材料整理、清点好后，及时交所在院（系、所）研究生教育管理部门。  
6.  酬金发放：
1） 硕士学位论文每位评阅人发评阅酬金150元/生。 
2） 硕士学位论文答辩委员会委员发酬金80元/生；秘书酬金30元/生。  
