材料学院博士学位论文答辩秘书须知
博士学位论文答辩委员会秘书应由具有博士学位或副高及以上职称的教职人员担任。硕士学位论文答辩委员会秘书应由具有硕士学位或中级及以上职称的教职人员担任。
主要工作内容如下：
一、答辩前
1、 从答辩人处收答辩记录表、答辩委员会意见初稿、答辩表决票（有学系盖章的），表决票张数须与答辩委员一致，不得多于答辩委员数。
二、答辩当天
1、 准备好答辩房间、投影仪、电脑，将《给答辩主席的信》交给答辩主席。
2、 提醒导师对答辩委员会主席及成员，以及答辩人学分获得（是否满足我系要求）、课程成绩、论文评阅总体情况等做一简单介绍。
3、 将论文评阅书递交给答辩主席，并在委员间传阅。
4、 做好答辩现场记录，主要将答辩委员提问及答辩人回答做一记录。也可对答辩过程拍照。（照片请妥善保存）
5、 依据答辩委员建议，对答辩委员会意见初稿进行修改及成稿。同时誊抄或打印在学位申请书相应栏目，并请答辩委员会主席签名。
6、 答辩结束后，负责组织答辩委员会成员与答辩人以答辩横幅为背景进行合影。
三、答辩后
1、 最晚于答辩后一天，登陆研究生院管理系统录入答辩委员会意见， 
2、 （选择“管理人员”登录，帐号为：26ms01；密码为：26@Ms0101）。
3、 将学位论文评阅书、学位申请书、答辩记录和表决票送交学系研究生教育科。
浙江大学材料学院教学科
致博士学位论文答辩委员会主席信
尊敬的答辩委员会主席：
您好！
非常感谢您参加和主持本次浙江大学材料科学与工程学系博士学位论文答辩。特将答辩流程做一简单介绍：
1. 请答辩人导师介绍答辩委员会主席及成员，并对答辩人学分获得情况、课程成绩、论文评阅书总体情况做一简单介绍。
2. 答辩主席主持：答辩人论文工作介绍30~45分钟，随后回答问题。
3. 答辩委员会讨论：导师可进一步介绍或说明答辩人情况；答辩委员会对答辩意见初稿进行讨论和修改，确定出答辩意见终稿。随后，答辩主席需在《学位申请书》答辩委员会意见一栏签名。
4. 答辩人、参加答辩会的老师和同学入场，答辩主席宣读答辩意见并合影留念。
浙江大学材料科学与工程学院
年     月    日
