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研究生答辩秘书手册

为保证研究生学位论文答辩工作有序、高效开展，维护研究生学

位论文答辩工作的严肃性，明确各环节的具体内容及答辩秘书工作职

责，特此制定答辩秘书手册。

一、秘书人选

1、研究生学位论文答辩秘书由研究生导师委任讲师及以上职称

的教师担任；

2、研究生学位论文答辩秘书必须遵守中国农业大学研究生学位

申请工作的相关管理规定。

二、秘书职责

1、协助学院做好答辩材料审查与提交相关工作；

2、协助导师做好研究生学位论文答辩组织与记录工作，包括学

位申请人资格审查、学位论文预答辩、硕士论文送审、评阅结果系统

维护、组织答辩会、答辩结果研究生管理系统维护、提交学位答辩材

料等事宜；

3、指导研究生提交学位答辩申请、准备学位论文答辩、学位材

料填写、学位信息采集等工作。

三、文件依据

1、《中国农业大学学位授予工作细则（2021 年修订）》（中农

大研生字〔2021〕2 号）

2、《中国农业大学研究生学位申请程序》（研生[2016]6 号）

3、《中国农业大学研究生学位论文格式及书写规范（2019 年修



订）》（研生[2019]10 号）

4、《中国农业大学研究生学位论文校级抽查管理办法》（研生

〔2021〕1号）

5、《中国农业大学延迟公开研究生学位论文管理办法》（2021

年修订）（研生〔2021〕2 号）

6、《中国农业大学学位论文作假行为处理办法实施细则》（中

农大研生字[2015]1 号）

7、《博士学位论文评阅答辩专家费支出管理办法》（研生[2017]22

号）

8、《水利与土木工程学院学位授予成果要求》

9、《水利与土木工程学院研究生论文查重管理办法》

四、学位答辩流程及具体安排

1、答辩秘书确定

（1）导师确定答辩秘书人选。

（2）答辩秘书联系学院研究生管理科进行系统授权和学生分配。

2、协助组织学位论文答辩资格审查及学位论文预答辩

（1）学位答辩资格审查

协助各系或各学科组织毕业研究生进行学位论文答辩资格审查，

主要包括以下内容：

①协助确定资格审查小组成员。资格审查小组由不少于 5 位成员

组成，其中学院学位评定委员会委员不少于 2人；

②协助进行学位答辩资格审查。资格审查小组对学位申请人的资



格、课程学习情况（根据培养方案审查，包括学位课程科目、成绩、

学分及课程总学分）、论文工作原始记录、学位论文写作规范、科研

成果、实践教育及政治思想品德等方面进行严格审查，填写《资格审

查小组对学位申请人的资格审查意见》(中国农业大学研究生学位审

批材料），资格审查小组成员签字。《资格审查小组对学位申请人的

资格审查意见》由答辩秘书暂存，待正式答辩后装订上交；

②协助组织预答辩会议,学位申请人准备论文初稿，通过 PPT 汇

报学位论文内容；

注：校级抽查研究生、同等学力博士、毕业后返回申请学位博士

须在研究生院规定时间前完成学位答辩资格审查及预答辩。

（2）学位答辩申请

指导通过学位答辩资格审查的研究生在“研究生综合管理信息系

统”—“论文答辩””—“提交答辩申请”提出学位论文答辩申请。

3、论文重复率检测

答辩秘书按照学院“研究生毕业及学位授予工作安排”中的时间

要求将通过学位答辩资格审查和预答辩研究生的论文电子版统一发

送至学院研究生管理科 syyjsk@cau.edu.cn，学院联系图书馆进行学

位论文重复率检测，并将查重结果反馈至答辩秘书，由答辩秘书反馈

至导师及学生。

查重版论文提交要求：①提交的学位论文电子版格式要求：PDF

版本；②查重版论文需删除封面、原创性声明和使用授权书等，查重

版学位论文的格式和内容应与送审版学位论文相同；③论文命名格式



为：作者姓名_学号_论文题目.pdf（例：张三_S20193090201_论文题

目.pdf）。拟检测论文电子版不符合上述要求的不予检测。

4、学位论文送审

（1）校级抽查学校送审

答辩秘书指导通过资格审查的校级抽查研究生登录“研究生综合

管理信息系统”提交隐去个人信息（包括作者基本信息、个人简历、

致谢及指导教师信息等）的 pdf 版学位论文和相关信息。

校级抽查学位论文送审周期约为 5周，请在规定内提交，否则将

无法保证评阅论文返回时间。返回后，学院将校级抽查送审评阅意见

反馈给答辩秘书，由答辩秘书反馈给学生本人并提交到研究生综合管

理信息系统。

（2）学院送审

除校级抽查的论文外，其他硕士研究生学位论文由各学科按照

《中国农业大学学位授予工作细则（2021 年修订）》（中农大研生

字〔2021〕2 号）相关规定组织送审。严格执行双盲送审制度，硕士

学位论文的评阅人由 2 位硕士生导师或具有高级专业技术职务、熟

悉论文研究内容的专家担任。

硕士学位论文送审周期约 4周，请在规定的截止时间前完成以上

工作，否则将无法保证评阅论文返回时间。评阅意见由答辩秘书负责

收回反馈给学生本人并提交到研究生综合管理信息系统。

5、学位论文答辩

（1）协助确定答辩委员会成员



答辩秘书协助导师根据答辩委员会成员相关要求，填写《研究生

学位论文答辩委员会成员审批表》（学院聘请一栏不要打勾），提交

学院研究生管理科审核签字后返回。

（2）安排学位答辩会，确定答辩时间、地点，答辩前 3 天将答

辩会安排及学位论文发给答辩委员会委员，并于答辩会上提供纸质版

学位论文（博士研究生答辩委员会成员 5或 7 人，硕士研究生答辩委

员会成员 3或 5 人）。

学位论文答辩应当在校内公开举行（涉密课题除外），答辩会安

排须提前在规定的校园网页上发布公告，公示期至少为 3天，未经公

示组织的学位答辩无效。

（3）学位论文答辩

答辩秘书负责答辩会场安排、答辩记录、评阅及答辩意见汇总等

事宜，申请者本人不得参与。硕士研究生报告时间不少于 20 分钟，

问答时间不少于 20 分钟；博士研究生报告时间不少于 30分钟，问答

时间不少于 50分钟。

（4）网上提交答辩结果

答辩秘书应及时将答辩委员会决议书意见反馈给导师及申请人，

并在研究生综合管理信息系统提交答辩结果。

6、提交学位申请材料及学籍材料

（1）答辩秘书指导通过学位答辩的研究生完成学位答辩及学位

授予材料（材料在研究生院学位办网站“下载中心”下载）、学籍材

料的填写、打印、装订、提交等工作（一人一档）。



（2）学位答辩材料及学位授予材料清单：

★研究生学位论文答辩审批材料(含 1份成绩单)

★研究生学位论文学术评议书

★学位授予材料（存人事档案）

★学位论文答辩表决票

★研究生学位论文答辩委员会成员审批表

★研究生论文答辩委员会决议书

★学位授予审批表

★研究生学位论文依据评阅意见修改情况表

★研究生学位论文依据答辩意见修改情况表

★已毕业研究生回校申请学位论文答辩审查表

★学位论文预答辩审查意见（限返回申请学位答辩的研究生）

★延迟公开研究生学位论文申请表（限申请学位论文延迟公开的

研究生）、关于不扩散中国农业大学延迟公开研究生学位论文信息的

承诺书（限申请学位论文延迟公开的研究生）；

★学位论文 2 本。学位论文（纸质版）应双面印制；学位论文“独

创性声明”及“关于学位论文使用授权的说明”，导师和研究生均需

签字；博士学位论文“独创性声明”的下一页加答辩委员会名单；

（3）提交学籍材料“毕业生登记表”（含成绩单）

（4）答辩秘书在学院“研究生毕业及学位授予工作安排”要求

时间内完成以上材料收集、整理、审核、归档工作，并将以上材料装

至“中国农业大学研究生申请学位材料”档案袋内，在规定时间内统



一交到研究生管理科（中以楼 A104）。

7、学位信息采集

提醒学位申请人进行学位信息采集。学位申请人登录 “研究生

综合管理信息系统”，点击“学位授予”—“学位信息采集”—“开

始采集”按钮，进入“学位信息采集”界面。学位申请人应认真填写，

所有内容不得无故缺项或简写，填写完毕后单击“确定”按钮即自动

提交。

8、院学位评定委员会

学院将根据学校安排及学院实际情况组织学院学位评定委员会

会议，审议学位授予相关事宜。答辩秘书应将院学位评定委员会提出

的修改意见及时反馈给学生。

9、提交纸质版及电子版学位论文

督促学位申请人根据院学位评定委员会意见对论文进行修改、完

善后提交纸质版学位论文（2 本，胶装，签字完整）交至研究生管理

科（中以楼 A104），登录图书馆网页（主页右侧“学位论文提交”）

提交电子版论文（签字完整）。

学位论文电子版与纸质版内容须完全一致，一经提交后，不得替

换。

五、学位论文评阅答辩专家费支出

（一）我校在读博士研究生申请博士学位时产生的学位论文专家

评阅费和答辩委员评审费用由学校承担，学位论文评阅费和答辩费标

准均为 500 元/位专家。答辩秘书负责答辩委员会参会专家费用的上



传。具体流程：

1. 报销账号：1091-00109001；（联系研究生管理科王老师进行

授权）

2. 答辩秘书上传专家答辩劳务费，500 元/人/次。注：每位专家

上传费用为税前金额；

3. 答辩秘书填写“博士论文评阅、答辩情况表”发给研究生管

理科；

4. 返回答辩生评阅及答辩费用由导师个人负担。

（二）硕士研究生评阅及答辩费用由导师个人负担；

（三）答辩秘书费用由研究生导师负担。

六、注意事项

1、答辩秘书需根据学院研究生学位论文答辩及学位授予工作时

间安排按时完成相应工作；

2、所有材料均用蓝黑钢笔或签字笔填写，不可打印、涂改；所

有表格中有导师签字部分需导师亲笔签字或附电子签名，否则表格无

效。

水利与土木工程学院研究生管理科 联系电话：62737728


