附件3：网络视频答辩秘书须知
一、答辩秘书职责
答辩秘书由本学院中级及以上专业技术职务的教师担任，负责协助组织答辩会、答辩记录、答辩结果录入、答辩材料整理等工作。
[bookmark: _GoBack]二、答辩秘书工作内容
1．答辩委员会信息维护及学生分组
以“答辩秘书”身份登录研究生管理信息系统，维护答辩委员会信息，并对答辩申请学生分组。完成分组后可下载本组学生的答辩记录表和答辩记录书。
2．网络视频答辩准备工作
（1）听从学院（研究院）安排，学习并熟练掌握网络视频会议平台和无记名电子投票程序的使用方法，明确网络视频答辩流程及相关要求。
（2）至少答辩前3天向研究生收取答辩材料电子版，包括：①学位论文；②研究生信息管理系统“答辩申请”页面下载的答辩（含学位审批）材料，提前掌握并模拟使用所用视频答辩软件操作方法。
（3）答辩秘书需至少提前2天告知答辩小组成员答辩时间、视频答辩链接以及投票平台使用方法及注意事项。
（4）建立视频答辩群，至少于视频答辩前1天组织研究生进行测试和预演等准备工作。
（5）收取导师提供的纸质学位论文，供答辩现场审阅。
（6）根据《学位论文评阅书》起草答辩决议草案，答辩前请答辩委员会主席阅知。
3. 网络视频答辩会议组织工作
（1）按照预定时间，答辩秘书提前20分钟完成人员召集及软件调试等准备工作，确保答辩按时进行；答辩过程中做好答辩记录，全程开启视频软件（或电脑）录音录像功能，组织研究生有序进行视频答辩，提高答辩效率。
（2）网络视频答辩会议程序
①答辩委员会主席介绍答辩委员会委员，宣布答辩会程序。
②指导教师介绍研究生简况（仅博士研究生进行此环节，硕士研究生无此环节）。
③研究生共享屏幕报告论文主要内容(博士研究生：40-60分钟；硕士研究生：20-30分钟)。
④答辩委员会委员向研究生提问，研究生回答问题。
⑤答辩会议休会，答辩委员会举行内部会议讨论：
研究生导师宣读导师对学位论文的评阅意见；
答辩秘书宣读评阅专家对学位论文的评阅意见；
研究生导师暂时回避，答辩委员会委员评议；
答辩委员会就是否通过论文答辩和是否建议授予学位以无记名投票表决（到场的答辩小组成员现场完成表决；如需使用电子投票系统，答辩秘书利用“问卷星”或其他投票小程序发起答辩委员投票，截图保存投票详情存档）；
讨论通过答辩委员会决议。投票讨论过程应屏蔽答辩人、旁听人员（暂退出视频会议）。
⑥答辩秘书将投票结果统计后告知答辩委员会主席，答辩会议复会，主席宣布表决结果和答辩委员会决议。
⑦答辩委员会主席宣布答辩结束，全体人员退出视频答辩会场。答辩秘书组织答辩委员会成员完成相关纸质材料的审核、签字等工作。
4. 网络视频答辩后续工作
（1）以“答辩秘书”身份登录研究生管理信息系统，“答辩结果录入”界面录入答辩结果，“答辩记录决议书上传”界面上传学位论文答辩记录及答辩决议书。
（2）网络答辩后的材料整理：
①整理研究生答辩过程的图片、视频音频等资料打包提交至学院办公室，学院整理后保存，作为研究生教学检查材料中的一项。要求如下：压缩包命名格式为“学号-姓名”，资料包含：网络视频答辩截图1张（所有成员开启视频在线状态）、电子投票详情截图（现场表决无此项）、全程录屏材料。
②答辩秘书提前领取答辩表决票，硕士研究生答辩表决票由学院印发；博士研究生答辩表决票联系学位办领取，需提前发送“博士研究生答辩表决票领取登记表”。如使用电子投票系统，根据电子投票结果使用黑色水笔或碳素笔填写纸质版表决票（研究生姓名、答辩日期，表决票盖学院章有效）。
（3）向学院学位评定分委员会提交以下材料：
①一份《攻读博士/硕士/硕士专业学位研究生学位审批材料（存学校档案室）》
②一份《攻读博士/硕士/硕士专业学位研究生学位审批材料（存研究生档案）》
三、其他注意事项
1．答辩研究生确因网络等原因中断无法进行网络视频答辩的，在条件允许的情况下可再次组织答辩，同时做好答辩委员会委员和答辩研究生的安抚工作。
2．上述工作安排将根据疫情变化，以及上级部门和学校政策适时调整。
3．各类材料均由答辩秘书负责整理和送交，不得交与研究生本人。
4．以上表格一律用A4纸单面打印，并按封面目录顺序装订。
5．所填写的内容不要粘贴或涂改。
6．“学位论文答辩表决票”不要粘贴，摞起来直接装订即可。
7．授予学位决定由学位办公室提供。
相关模板详见本文档后续附件，如下：

附件一：
中国石油大学（北京）
博士生学位论文答辩委员会决议书（一）
［论文选题意义］×××是×××科学领域的前沿课题。论文选题具有×××重要理论和×××应用价值。
［论文研究工作与成果］文献调研深入，对相关领域发展动向了解全面。论文学术思想新颖，实验手段和技术路线先进，论述严谨，数据和结论合理可信，文字通顺，格式符合规范。
［对论文、答辩、作者的评价］答辩中表述清楚，回答问题正确／基本正确。论文和答辩表明：×××同学在×××领域具有×××的基础理论知识和×××的专业知识。实际工作经验×××。具备×××独立从事科研的能力。
［对论文创新点的评价］论文工作在×××、×××和×××等方面取得了创新成果。
［表决结果］全票同意：经答辩委员会表决，一致同意通过论文答辩并建议授予×××同学博士学位。
不是全票同意：答辩委员会×人投票，×人同意通过论文答辩；×人同意建议授予博士学位。


中国石油大学（北京）
博士生学位论文答辩委员会决议书（二）
	答辩委员会对论文的评语：
［论文选题意义］多波多分量地震和时移地震都是油气田勘探开发地球物理研究领域中的前沿课题，二者的结合并形成独特的油藏监测技术对油气田勘探开发和地球物理学科的发展都具有重要理论意义和应用价值，因此论文选题具有科学性和开创性。
［论文研究工作与成果］论文以岩石物理模型研究为基础，研究了时移地震数值模拟、时移地震振幅随炮检距变化（AVO）正演分析与反演技术、时移地震叠前属性分析技术以及时移地震资料处理技术。对地震数值模拟技术的研究，采用了交错网格高阶差分技术、通量校正传输技术和完全匹配层吸收边界条件，较好地实现了高精度多分量时移地震数值模拟。对时移地震AVO反演的研究，以岩石物理模型和AVO正演分析为基础，推导出纵波和多波时移地震AVO反演方程，并利用数学模拟数据进行了验证，实现了不同油藏参数变化的定量反演，取得了较好效果。对时移地震叠前属性分析技术的研究，根据分离波场波动方程数值模拟分析结果，提出了利用不同属性或属性组合来区分不同油藏参数变化。
［对论文创新点的评价］论文首次较为系统地研究了多波多分量时移地震理论和方法，在时移地震AVO反演、时移地震数值模拟和时移地震叠前属性分析等三个方面的研究中取得了创新性的研究成果。
［对论文、答辩、作者的评价］论文结构合理、方法正确、成果丰富，作者报告清楚、回答问题正确。论文和答辩表明作者具有扎实的数理基础、专业知识和计算机编程能力，具有较强的独立科研工作能力。
［表决结果］经答辩委员会讨论和投票表决，一致同意×××通过论文答辩，并建议授予博士学位。







答辩委员会主席（签字）：
年    月    日


注: 此表一式二份原件,其中一份存研究生档案。
红色字体为提示语，不出现在正式的决议书中。

附件二
中国石油大学（北京）
硕士生学位论文答辩委员会决议书(二)
	答辩委员会对论文的评语：
答辩委员会决议草案模版（仅供参考）
[论文选题意义]×××在×××等×××技术领域有重要的用途。论文选题具有×××理论意义和×××应用背景。
[论文研究工作与成果]作者文献调研深入，对相关领域发展动向了解全面。研究路线和学术思想新颖，计算结果合理可信。论文论述条理清晰，文字通顺，格式符合规范。作者用×××方法研究了×××、×××。主要成果为：（1）×××；（2）×××；（3）×××。研究成果对×××具有×××指导意义，对×××也有参考价值。
[对论文、答辩、作者的评价]×××同学在答辩中表述清楚，回答问题正确／基本正确。论文和答辩表明：×××同学基础知识扎实，熟谙课题相关的专业知识，已具备在×××领域从事科研工作的能力。 
[表决结果]（根据投票结果、选择其中一项）
全票同意：经答辩委员会表决，一致同意通过论文答辩并建议授予×××同学理学/工学硕士学位。
不是全票同意：答辩委员会×人投票，×人同意通过论文答辩，×人建议授予理学/工学硕士学位。








答辩委员会主席（签字）：
年    月    日


此表一式二份，其中一份存研究生档案。
红色字体为提示语，不出现在正式的决议书中。
附件三：
中国石油大学（北京）
硕士专业学位论文答辩委员会决议书(二)
	答辩委员会对论文的评语：
答辩委员会决议草案模版（仅供参考）
[论文选题意义]×××在×××等×××技术领域有重要的用途。论文选题具有×××理论意义和×××应用背景。
[论文研究工作与成果]作者文献调研深入，对相关领域发展动向了解全面。研究路线和学术思想新颖，计算结果合理可信。论文论述条理清晰，文字通顺，格式符合规范。作者用×××方法研究了×××、×××。主要成果为：（1）×××；（2）×××；（3）×××。研究成果对×××具有×××指导意义，对×××也有参考价值。
[对论文、答辩、作者的评价]×××同学在答辩中表述清楚，回答问题正确／基本正确。论文和答辩表明：×××同学基础知识扎实，熟谙课题相关的专业知识，已具备在×××领域从事科研工作的能力。
[表决结果]（根据投票结果、选择其中一项）
全票同意：经答辩委员会表决，一致同意通过论文答辩并建议授予×××同学工程/会计/工商管理/翻译硕士专业学位。
不是全票同意：答辩委员会×人投票，×人同意通过论文答辩，×人建议授予工程/会计/工商管理/翻译硕士专业学位。








答辩委员会主席（签字）：
年    月    日


此表一式二份原件，其中一份存研究生档案。
红色字体为提示语，不出现在正式的决议书中。
