2026届研究生学位论文答辩秘书工作注意事项

1、收集所负责研究生的学位论文电子稿(PDF版)，答辩前5天送给评委老师审阅。
2、答辩前5天，将学生的《答辩委员会成员审批表》和《研究生学位论文答辩安排》全部落实，发送至常老师邮箱mdchang@sspu.edu.cn，并在研究生管理系统中发布答辩安排。
3、答辩前3天，至26号楼201办公室领取盖章版的《上海第二工业大学硕士学位论文答辩评分表》和《选票》，答辩评分表根据学生论文类别选用，主要为应用研究类，如有其他请提前说明。提前将电子版评分表发放给评委老师。
4、如需评委聘书，请秘书填写《评委聘书》信息后提交至常老师处,电子版聘书会优先发放。
[bookmark: _GoBack]5、答辩前，秘书需准备好全部资料；硕士学位授予办法，可酌情提供评委参考。
6、论文答辩当天，答辩过程需录音录像；答辩过程需拍摄2-3张照片，含答辩会所有人员状态。答辩结束后相关文件提交至学位点存档备查。
7、答辩后，将所有电子版资料核查，内容是否填妥，电子签是否完备，于6月25日前将答辩PPT及照片等电子版文档发送至邮箱mdchang@sspu.edu.cn.
8、校外专家费用由导师负责报销，从研究生项目经费支付。
6月25日前需提交的电子版材料清单如下：
· 学位论文答辩记录表
· 答辩评分表
· 答辩委员会选票
· 答辩委员会决议书
· 答辩工作组签到单
· 硕士研究生学位论文修改情况表
· 答辩PPT及照片
其他事项或疑问之处，请随时联系。谢谢大家！
