评阅/答辩秘书职责及工作内容
评阅/答辩秘书职责：

1、 在论文送审及答辩过程中，负责保持与导师、答辩人、评委及研究生部的联系，确定信息畅通；
2、 负责sep系统内评阅及答辩信息维护；
3、 协助答辩人提交研究生部要求的各类纸质材料。

主要工作内容：

1、 论文送审
sep系统：
1、 答辩人填写提交答辩申请-导师审核-研究生部审核-研究生部设置答辩秘书。
2、 答辩秘书登陆系统-进入培养管理-切换秘书角色-维护添加评阅评委-发送评审邀请。
· 评阅时间：硕士一般为10天，博士一般为14天。
线下送审：

若有必要（如评委不方便参加在线评审），仍可按照传统方式进行线下评审，秘书事后在系统补录评阅意见。线下评阅送审材料包括：学位论文、评阅书、评语聘书。
《评阅聘书》、《答辩聘书》等可在台首页-人才教育（研究生培养）-下载中心-毕业生表格下载中下载。

2、 评阅意见反馈确认
1、 实时关注评阅意见返回情况，评阅意见及时传达至答辩人及研究生部。

· 评委是否按时评审，必要时给评委发送评审提醒。

· 评阅意见：是否同意答辩。如有修改后评阅，需通知答辩人及时修改后进行二次评阅。

2、 确认评阅意见，全部同意答辩方可组织答辩。
3、 答辩前工作
1、 打印评阅书，答辩当天带至现场。
2、 答辩前5天完成：协助联系确认答辩时间、评委名单。
系统维护添加答辩评委，线下发送《答辩聘书》及论文。
3、 协助确认答辩环境、设备、所需材料等。

· 答辩环境：会议室预定。3楼会议室需尽早在ARP预定
· 设备：电脑、投影、激光笔等。若答辩人申请视频答辩，秘书须提前熟悉会议平台，协助做好硬件设备和网络环境准备，并协助答辩人做好全程录音录像备存。
· 材料：纸质评阅书、学位论文（答辩当天每位评委及导师手上应各有一本学位论文）
4、 协助预定外地评委住宿，及住宿交通、费用报销。
5、 确认当天签到材料：《中国科学院大学论文答辩情况和学位授予决议书》中“答辩委员会组成”（自备）、 《咨询费发放明细表》（向研究生部领取电子版）
4、 答辩当天工作
· 若视频答辩，应做好全程录音录像备存。
1. 提问回答阶段：负责记录评委的问题、意见及回答。
2. 答辩议论阶段：
1）留下来根据答辩评委会的意见修改草拟好的答辩决议（电脑上操作）。可以先通读一遍或一小段，需要修改的地方评委会提出，若没有则继续往下读。
经验：根据讨论过程中声音最响、最清晰、最明确的意见进行修改。
   2）协助研究生部老师收集、统计投票结果。
· 若视频答辩，投票结果统计应截图存档。
3）完成表格签字，包括：尚未签字的评阅意见、“答辩委员会组成”、“答辩委员会决议”、“评阅、答辩评审费”。

5、 答辩后工作（2天内完成）
1. 整理答辩记录（有专用表格，整理成一页），发给答辩人确认。确认后打印签字。
2. 系统内维护答辩过程及结果。

3. 《中国科学院大学论文答辩情况和学位授予决议书》纸质版（带签字）交至研究生部。
· 若视频答辩，答辩秘书应将投票结果截图整理到表决票及答辩决议书等纸质材料上。

4. 整理专家咨询费报销材料，包括：《咨询费发放明细表》、《咨询费发放情况表》、《会议纪要》、《会议签到表》，经研究生部确认后交由课题组专人办理（制作劳务费报销，仅外单位专家，系统内专家账户若有问题联系财务处核实修改）。
6、 其他需要协助的情况。

评阅/答辩秘书系统操作流程
1、 申请人系统提交答辩申请
2、 导师在线审核
3、 研究生部审核
4、 研究生部设置秘书角色
5、 秘书登录系统--进入培养管理模块--切换至秘书角色（点击右上角角色切换）
6、 秘书“聘请评阅人”
（若评阅人信息有误或者缺失，请在“专家管理”中进行修改或新增）
7、 秘书及时查收并确认评阅反馈意见、答辩人根据评阅意见修改论文
8、 评阅结束、秘书“聘请答辩委员”
9、 答辩结束、秘书系统维护答辩过程及结果。
秘书sep登录方式：
Step1. 研究生部在系统内开通秘书权限；
Step2. 秘书登录中国科学院大学教育业务管理平台http://sep.ucas.ac.cn-“培养管理”系统，切换成答辩秘书角色（右上角或左下角“角色”切换）。
初始用户名：邮箱；初始密码：身份证号码/军官证。

因答辩秘书工作琐碎，请细心完成，非常感谢您的支持与配合！
上海天文台研究生部 2021.3
