为更好地做好研究生学位论文答辩工作，研究生在完成论文后，应及时与导师一起确定答辩日期，同时应聘请学位论文答辩秘书，并向研究生所在院系或研究生部申请学位论文答辩，提交论文答辩日期、答辩委员名单及秘书名单。秘书一般由在读研究生担任，同一导师的研究生应回避。研究生学位论文答辩秘书职责如下：

1、在研究生申请论文答辩后，与研究生导师、研究生本人及答辩委员联系，负责答辩前的联络及递送论文等工作。并与所在院系或研究生部及时沟通。

2、答辩前与研究生本人一起布置会场，负责迎送答辩委员等工作。

3、答辩时做好答辩记录，如是博士论文答辩，答辩秘书应在答辩前将评议及评阅意见综合书面意见，并在答辩时向答辩委员作介绍。

4、在论文投票表决前草拟出答辩决议书，供答辩委员参考。

5、负责发放表决票及专家酬劳。

6、应在答辩结束后及时将研究生的学位申请书（一式二份）、论文评议书、评阅书、表决票及酬劳签收单送交所在院系或研究生部。

附：答辩决议样本：

本文以当代校园戏剧为研究对象，选题有现实意义。透过对全国多所大学的校园戏剧的具体的演剧实例的分析，阐述了校园戏剧发展对于戏剧的发展和素质教育等多方面的意义。对校园戏剧的意义，问题和设想，从理论层面作了概括和探讨，提出个人独到的见解。

论文注重实地调查，运用数据和典型个案，论述有说服力，史论结合，条理清晰，利于促进戏剧学研究的拓展和深化，建议深入探讨校园戏剧的理论意义。

经答辩委员会无记名投票，论文评定为“优”。

建议授予学位申请人硕士学位。

