研究生学位论文答辩工作注意事项

一、时间推进安排

1. 各答辩小组于学校要求报送材料日期前五日完成学位论文答辩工作，并将相关材料报送学院研究生秘书。
2. 各答辩小组提前五天将该组答辩委员名单、答辩学生名单、答辩秘书、答辩时间、地点告知学院研究生秘书。
二、答辩委员会成员组成

学位论文答辩委员会由5人组成，委员中至少应有校外同行专家1名，答辩委员会主席由教授（或相当职称的专家）担任，指导教师不能担任答辩委员会主席。论文答辩委员会设秘书1人，协助办理答辩有关事宜。

三、答辩基本程序

1. 学位论文答辩委员会委员原则上至少有一位院学位评定分委员会委员，由学位评定分委员会委员介绍答辩委员会主席及成员；
2.由答辩秘书介绍答辩研究生的基本情况；

包括①学分 ②论文发表 ③论文盲审评阅成绩

3.由答辩委员会主席主持会议；

4.研究生阐述论文内容，时间控制在30分钟之内；

5.答辩委员会成员及列席人员就研究生论文情况进行提问；

6.答辩人及列席人员退席，答辩委员会举行会议，评议研究生论文是否达到学位条例中硕士学位的学术水平；讨论通过决议并在决议上签名；对学位论文及答辩情况进行总体评价，其中，有一份论文盲审成绩低于80分，答辩成绩不应评“优”；

7.答辩委员会主席宣布决议和投票结果；

8.答辩委员会主席宣布答辩结束。

四、答辩委员会决议

1.答辩前研究生导师和学生可先撰写答辩委员会决议草稿供答辩委员会参考；答辩中对决议进行讨论并通过。

2.答辩委员会决议应包括以下三部分内容：

（1）论文选题的理论意义或实用价值及文献综述；对取得创新性成果的评价；论文的工作量及写作水平；论文是否能够体现作者在本门学科上掌握扎实的基础理论和系统深入的专业知识；是否能够体现作者具备独立从事科研工作的能力；论文的不足之处。

（2）论文答辩情况的概述。
（3）答辩委员会对是否建议授予学位的结论性意见。
3.答辩委员会决议参考模板由学院教研办公室提前一周发给答辩秘书。

五、研究生学位论文相关要求

1.答辩会召开时，答辩人将经评阅、修订后的学位论文按研究生处规定格式打印、装订成册，为每位答辩委员提供一本学位论文。

    2.答辩结束后，答辩人根据答辩情况再次对论文进行修改，打印、装订 7 本；在每本论文扉页处，导师、研究生务必签名，由答辩秘书统一交给学院研究生秘书，由学院负责送研究生处（2份）、图书馆（1份）、学院资料室（3份）、归学生档案（1份）。 

3.答辩结束后，答辩人务必按下列要求将论文电子版上传图书馆。1、论文需用软件转换成pdf格式，请下载使用图书馆首页的Word 转pdf工具；2、提交过程要保持论文附件名称和上传文件名称一致；3、论文提交完成后记录提交序号，以供论文修改使用；4、论文提交完成后关注“审核未通过”栏目，以便及时再次提交。 并将电子版由答辩秘书统一交给学院研究生秘书。
六、答辩秘书需做工作

1.答辩秘书提前1周将答辩时间、地点安排和本人邮箱报学院研究生秘书，学院汇总后报研究生处，以便学校检查、督导。
2.答辩秘书于答辩前1天将海报分别张贴在答辩所在楼大厅和新校区教育超市门前公告栏，并负责安排学生布置答辩现场，悬挂“研究生答辩”条幅。海报、横幅制作由学院研究生秘书负责。
3.答辩秘书在答辩前提前填写答辩表决票、答辩记录纸中学生相关基本信息。
4.答辩过程中，秘书和学生应逐一记录答辩委员所提问题，并现场回答；答辩结束后，将题目、答案整理后填写到《硕士学位审批表》内。

5.答辩过程中，答辩委员会及时形成答辩决议，答辩秘书将其填入《 硕士学位审批表》，一式两份打印，由答辩委员现场签字。务必提醒学生使用山东建筑大学授予学位审批表（2015新版），否则学校不予盖章。
6.答辩过程中，秘书要对每位学生答辩过程进行拍照。答辩结束后必须留取照片包括：

（1）每位学生与导师合影；

（2）每位学生与全体答辩委员合影；

（3）学生本人答辩正面照。

注意：照片上要有答辩横幅。

七、答辩后答辩秘书需提交材料

1.答辩结束后，答辩秘书向研究生秘书提交以下材料：每个学生资料两个信封，《硕士研究生学校档案存档目录》、《硕士研究生答辩材料学院存档目录》、论文电子版（以学生姓名命名）、答辩决议电子版（以学生姓名命名）、审批表电子版（以学生姓名命名）、答辩照片电子版（以学生姓名命名一个文件夹存放）。目录中序号旁打三角号的不需要秘书提供。具体材料请见目录，以下为具体说明：

（1）论文评阅书（2份）；

（2）硕士学位审批表（2份）；决议中，学术硕士授予工学硕士，专业硕士和工程硕士授予工程硕士；
（3）毕业论文（7本，务必签字完整）；第一页评阅人空着，指导教师、学院院长、论文完成日期打印。原创性声明：学位论文作者签名：务必手签，日期：答辩当日；学位论文使用授权声明：学位论文作者签名：务必手签，日期：比答辩晚一天；导师签名：务必手签，日期：比答辩晚一天；
（4）论文电子版（以学生姓名命名）；

（5）科研成果及获奖证书复印件（2份 复印期刊封面、目录、论文等）；

（6）答辩照片电子版并洗出两套以及学生正面免冠一寸彩照两张（洗5寸照片两套后面写上学生姓名，每套四张用纸包好写上名字，答辩照片电子版以学生姓名命名一个文件夹存放）；

（7）答辩表决票和记录纸（表决票用一张A4纸以贴发票的方式贴好）；

（8）答辩决议电子版；

（9）审批表电子版；
请把横幅同材料一起交回。

2.需研究生、导师、答辩委员等签名之处不得打印，不得代签，一律用蓝黑钢笔、签字笔填写，字迹务必工整、清晰。
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