
博士学位论文答辩
秘书须知



答辩秘书工作职责
收取《指导教师对博士学位论文的评语》整理
5份论文评阅意见：将不足之处及建议整理给
答辩申请人。
填写答辩审批表：汇总论文评阅意见，确认论
文评阅人和答辩委员会成员信息。
做好详细的答辩记录，并整理、打印
收发表决票、统计表决结果
完成《答辩报告书》：录入、打印答辩委员会
意见，请每位委员签名（一式两份），并将电
子版交教务办。
整理答辩材料：按照A、B档案上的目录顺序整
理



一、论文评阅

学位论文完成后，首先由导师审阅，写出
详细的学术评语，经导师同意后，方可打
印、装订。

审查论文评阅意见情况，并总结5份评阅意
见将不足之处告知答辩申请人修改论文。
注意：为了保护评阅人的信息，不得将评
阅意见直接给答辩申请人参看。



二、答辩前准备

答辩前一周，收齐审批材料：导师评语、
答辩审批表（认真统计匿名评阅人返回的
评分表各项数据，统计结果为数字形式
（包括同意答辩项） ）、学位论文一本，
报院教务办公室审核。

用秘书的职工号（或学号）和校内门户密
码登录系统： http://sims.pku.edu.cn 登记
答辩时间、地点等信息。系统使用见《研
究生论文答辩和学位申请指》

http://sims.pku.edu.cn/


二、答辩前准备

将A&B面资料整理好，带一本论文报送研究
生教务办公室进行审核，领取答辩表决票，
向答辩委员会成员发聘书。另外，学籍表、
成绩单、硕转博表格、培养计划、综合考
试、选题报告、预答辩的表都在教务办公
室保存，如果答辩申请人按时递交的话是
不需要答辩申请人准备。

安排答辩：确定答辩的时间、地点，海报
公布答辩信息，联系接送外单位答辩委员
会成员。



详细记录答辩情况、委员提出的问题及回
答问题情况，并整理、打印答辩记录。

向答辩委员会成员分发表决票（发票前填
写研究生姓名），并负责监票和统计表决
结果。

三、答辩记录与表决票统计



协助主席准备论文答辩评语的初稿，经委
员会评议通过后，整理、打印答辩决议，
请答辩委员会主席及所有成员在答辩报告
书上签名。

填写《答辩报告书》，一式两份。

提醒答辩人尽快在个人系统上传电子版学
位论文。

四、协助完成《答辩报告书》



学位审批材料A 材料A留存学校档案馆。
包括：学籍表、成绩单、培养计划、选题
报告、综合考试、预答辩表、导师评语、
学术评议书、答辩审批表、答辩记录、答
辩报告书、表决票、原创性声明、科研情
况统计等。

学位审批材料B 材料B存学生人事档案。
包括：学籍表、成绩单、导师评语、答辩
报告书等。

按照A、B封面上的目录顺序排列。

五、整理归档材料（AB档案）



注意事项
1.关于表格填写 所有表格（包括：导师评语、
论文评阅书、答辩审批表、答辩记录、答辩报告
书）要求填写清楚、完整，包括：学号、专业、
方向，导师和评阅人的职称、工作单位等，论文
题目前后填写一致。

2. 关于签名 要求导师、评阅人、答辩委员会成
员、答辩秘书签名的地方，必须由本人亲笔签名，
不能打印、空缺或他人代签。



注意事项

3.成绩单有两页的要加盖骑缝公章

4.导师评语、专家评议书最好打印，
如果评阅意见是粘贴上去的，须加
盖骑缝章（教务专用章）。

5.答辩流程等相关规定，参照城环
学院网站-研究生教学网-院级条例。



注意事项

答辩委员会应由五人或以上组成，
指导教师如果参加答辩委员会，答
辩委员会至少六人组成。答辩委员
会应以校内专家为主，并包含1位地
理学分会委员和2位以上的校外专家。
委员会主席应由教授以上或相当职
称的专家担任。



博士答辩完成后提交材料清单

a．三本论文：最后一页（原创性声名）论文作者签名
、导师签名。

b．学位审批材料：A、B档按照封面顺序整理，用长
尾夹夹好。

c．复印3份材料：论文答辩审批表和答辩委员会决议
书这两张表从A材料里拿出来正反面复印在A4纸上，（
复印三份）复印好后将原件再放回A档材料原处。

d．《论文评阅书修改意见及反馈表》。

e. 系统提交论文：向答辩审批系统和图书馆学位论文
系统中提交学位论文电子版，否则论文无法上学位分
会。



教务办联系方式

教务负责人姓名：于佳鑫

联系电话：62753837

电子邮件：yujx@urban.pku.edu.cn

办公地址：英杰交流中心三层347S房间



谢 谢
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