闽南师范大学研究生学位论文答辩委员会秘书职责
一、学位论文答辩前一周，汇总评阅人的评阅意见书，指导教师评语、研究生学位论文申请审批书、学位论文等报送学院学位评定分委员会，经核准后可向答辩委员会成员颁发聘书，领取“学位申请审批书”、“表决票”、“答辩记录纸”。
二、按照学院学位评定分委员会的安排，负责协调学位论文答辩的会务事宜，并张榜公布学位论文答辩时间、地点。

三、答辩前需由秘书填写好“学位申请审批书”中的“答辩委员会决议书”。鉴于答辩过程中时间比较紧张，建议秘书在答辩前根据“专家评审意见书”，先草拟出“答辩委员会决议书”，以供答辩委员会修改表决。
四、学位论文答辩时应将上述有关材料提交给答辩委员会。

五、认真做好答辩过程的会议记录，其中要侧重于答辩中委员会成员所提问题及研究生回答情况，认真听取并记录委员会对答辩的评语。向答辩委员会成员分发表决票（表决前应先填写好除表决项栏外的其他项目，加盖公章），并负责监票和统计。“学位审批书”中的答辩记录，如果填写内容较多，可以在附页中填写。
六、协助答辩委员会在已拟订的“答辩委员会决议”草稿上进行修改，“答辩委员会决议”严格按照论文选题、学术水平、创新性、答辩情况、不足之处等五个方面分别填写。由各委员审核通过，答辩委员会主席签字确认，并督促主席及各委员在“学位审批书”上签字。

七、负责整理和上报答辩后的各种材料，包括由答辩委员会主席签字确认的“决议”草稿、表决票1套、毕业研究生登记表2份、学位审批书2份，学位论文3份。
八、根据有关规定向有关人员发放劳务酬金。

九、学位审批书中的所有需要签名的地方，必须手写，其余材料均应打印或黑色墨水书写，务必字迹工整、正确。
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