附件1：

硕士研究生答辩、学位申请流程图

























附件2：
仲恺农业工程学院研究生答辩、学位申请工作程序

（仲恺农业工程学院研究生处 2013年3月）

学位申请人在申请学位论文答辩前，必须完成培养计划规定的课程学习和必修环节，成绩合格，并在答辩前两个月，按照《仲恺农业工程学院研究生学位论文撰写规范》的要求完成学位论文的撰写工作。学位申请人的论文答辩、学位申请工作应按以下程序进行：
一、举行预答辩

下载“学位论文预答辩意见书”，举行预答辩会，预答辩会由导师主持，至少应有3位副高以上职称的人员参加（含导师）。预答辩通过后，申请人根据预答辩会上专家所提的意见对学位论文作进一步的修改和完善。

二、持以下材料至研究生处进行论文送审资格审批
1.预答辩意见书（后附学位论文预答辩情况记录表）；
2.学位申请书一式两份；
3.学位论文评阅送审计划审批表。
三、持以下材料至学校财务处办理论文评审费转帐并领取答辩费

1.答辩费相关单据(经指导教师签字)；

2.指导教师项目经费编号。
四、持以下材料至所在学院或研究生处办理论文送审手续

1. 学位论文（需匿名评阅者持经匿名处理的学位论文）及论文评阅书各一式两份；

2.论文送审申请表；

3.评审费。
论文评审工作由申请人所在学院组织（匿名评阅由研究生处组织），评阅时间为15天左右。论文评阅书全部返回后，领取评阅结果的复印件、论文评阅结果处理意见书及档案袋。

五、送审通过后，办理论文答辩手续

1.确定论文答辩日期及答辩委员会组成
上半年申请学位者论文答辩应在6月7日前结束；下半年申请学位者论文答辩应在12月10日前结束。

答辩委员会成员需满足以下条件：

不少于5人，均为副高以上职称，至少有3人为正高。答辩委员会主席由在相同一级学科具有教授或相应专业技术职称的专家担任, 至少有两名校外单位专家。指导教师不担任答辩委员会委员。

答辩委员会秘书由具备中级以上职称的在职教师担任，协助处理答辩环节的各项事务，包括论文评审材料的寄送、答辩过程中的材料传递、答辩委员会决议起草、答辩会务和接待工作、学位档案材料整理等。

2.答辩前持以下材料至研究生处办理答辩审核手续

(1)《硕士学位（毕业）论文答辩及授予学位审批材料》（以下简称《审批
材料》）一式两份；

(2)《授予硕士学位人员资格审批表》(以下简称《审批表》)一份；

(3) 论文工作计划表；

(4) 教学实践报告书；
(5) 社会实践报告书；

(6) 开题报告；
(7) 预答辩意见书。
3.答辩前持以下材料至研究生处领取答辩聘书和表决票

(1)《审批材料》一式两份：用A4纸双面打印并装订成册。用钢笔或签字笔认真填写，并签署指导教师意见、学院审查意见、学位评定分委员会审核意见。

(2)《审批表》：表中的所有信息均应在电脑录入，除签名、日期、表决结
果外不可手写，并用A4纸单面打印，不得改变表格原有格式。

(3) 学位论文评阅结果处理意见书；

(4) 学位论文一本；

(5) 学位信息表。
研究生处审核以上材料通过后，按答辩委员会成员人数发放答辩委员会成员聘书及表决票。

六、按期组织学位论文答辩

学位论文的答辩按照“仲恺农业工程学院研究生学位论文答辩程序”进行。

七、学位评定分委员会审议

学位申请人答辩完毕后三日内，以下材料由答辩委员会秘书整理收齐送学位评定分委员会（以下简称分会）审议：

1.学位档案袋材料，包括：
   (1)《审批材料》一式两份；

   (2) 论文答辩表决票；

   (3) 学位论文一本。

    注：研究生领取的论文评阅书为复印件，无需装入档案中，原件由研究生处统一装入档案袋。

2.其它材料，包括：《审批表》一份；硕士学位论文两本（原创性声明以及使用授权书必须有亲笔签名）和学位论文电子版。
八、校学位评定委员会审议、表决

分会审议、表决通过后，将以下材料报送至研究生处，经校学位评定委员会审议、表决，通过后批准授予硕士学位：

1.上述第七款学位申请人的材料；

2.分会会议表决票、分会同意（不同意）授予硕士学位名单、分会会议纪要。
九、制发硕士学位证书、移交学位档案

十、注意事项

1.上述所需的有关材料及表格可进入校园网研究生教育的“下载中心”→“研究生培养”网页下载。
2. 硕士学位论文答辩、学位申请的具体工作时间安排见研究生处下发的“2012上半年硕士研究生学位授予审核工作进度安排”。

3.学位申请人必须经过有关部门的审批并办理相关的手续后方可按期举行论文答辩。如果违反规定未经审批就擅自组织答辩，该答辩无效，除了在校内进行通报批评外，还将推迟或取消其学位申请的资格。
附件3：

仲恺农业工程学院研究生学位论文答辩程序
（仲恺农业工程学院研究生处  2013年3月）
一、预答辩

论文预答辩会应公开举行，由导师主持。

预答辩会内容：

（1）研究生报告论文的主要内容（包括选题的目的、意义，研究进展，论文基本科学观点，主要数据和结论，创新性成果）；

（2）与会专家对论文发表意见和看法；

（3）导师介绍研究生的学习成绩、政治思想表现、学术道德、工作作风等，作出论文是否通过的决议。   

学位论文如获得通过，即由导师给研究生填写“学位论文预答辩意见书”；如未获通过，研究生本人应按预答辩专家的意见进行修改或重做论文后，重新进行预答辩。

二、学位论文答辩

1. 答辩程序

（1）硕士学位评定分委员会负责人介绍本次答辩委员会组成人员情况及申请学位论文答辩的人员名单，并宣布答辩委员会开始工作。

（2）答辩委员会主席主持会议，宣布答辩开始。

（3）指导老师介绍学位论文报告人基本情况。

（4）申请人报告论文主要内容（时间：25~30分钟）。

（5）答辩委员及列席人员提出问题，申请人答辩。

对答辩委员提出的问题和申请人答辩情况，记录员即答辩委员会秘书要认真地在答辩审批材料的指定栏目中详细记录。

（6）答辩委员会委员举行会议（申请人和列席人员休会），进行如下议程：

①答辩委员对论文水平、答辩情况、课程学习和政治思想表现等方面的情况进行评议、交换意见。

②对是否通过论文答辩、是否通过毕业或建议授予学位进行无记名投票并按优、良、及格、不及格四级评定答辩成绩，评分项目为论文选题、研究成果、科研能力、论文写作和答辩情况等几个方面。

③答辩秘书统计表决结果，主席审核并公布表决结果。

④答辩秘书起草并宣读答辩委员会决议；答辩委员讨论修改决议；答辩决议必须有2/3以上（含2/3）答辩委员同意才可通过。

（7）复会，申请人和列席人员回到会场，主席宣布表决结果，宣布答辩委员会决议。

2. 答辩委员会决议内容

（1）对论文的学术评语；

按各评分项目（论文选题、研究成果、科研能力、论文写作和答辩情况），分别对论文写出评语，特别要对作者掌握基础理论和专门知识的深广性，论文的学术水平和论文的新见解和创新性情况作出恰当的评价。

（2）论文成绩；

（3）是否达到毕业和授予学位的水平，是否准予毕业和建议授予硕士学位；

（4）如论文未获通过，决议中还应包括是否同意修改论文，三个月后至一年内重新组织论文答辩的决定。
3. 论文答辩的组织与接待工作

论文答辩的组织与接待工作，由申请论文答辩的硕士生所在单位具体负责，申请人本人不能参与答辩的组织和接待。

组织与接待主要工作有：

（1）负责联系落实答辩的具体日期，寄送答辩委员会聘书并联系落实以及布置答辩会场。

（2）安排校外答辩委员的接送和食宿的联系工作。

（3）持论文答辩经费开支凭证到财务处支款，并发放给有关人员。

（4）为外埠专家订购车、船、飞机票，办理差旅费的报销。

（5）准备答辩会的茶水供应，联系落实校外答辩委员的就餐问题。
修完培养计划所列课程，成绩合格。完成学位论文的撰写





答辩前两个月





1、至研究生处进行论文送审资格审批，携带：


（1）预答辩意见书


（2）学位申请书一式两份


（3）学位论文评阅送审计划审批表





指导教师审定论文，举行预答辩会，进一步修改、完善论文








2、至校财务处办理评阅费转帐，携带：


（1）答辩费用相关单据


（2）指导教师项目经费编号





办理学位论文送审手续





3、至研究生处办理论文送审，携带：


（1）经匿名处理的论文、评阅书各两份


（2）学位申请书一份


（3）评审费





专家评审论文，评阅意见回收齐全





至研究生处领取：评阅结果复印件、评阅结果处理意见书、档案袋








1、至研究生处审核培养计划完成情况，携带：


（1）《审批材料》一式两份、《审批表》一份


（2）学术活动登记表、教学实践报告书、社会实践报告书、开题报告


（3）预答辩意见书








办理学位论文答辩手续





学位评定分委员会审议、表决








2、至研究生处领取答辩聘书、表决票，携带：


（1）《审批材料》一式两份、《审批表》一份


（2）论文评阅结果处理意见书


（3）学位信息表


（4）学位论文一本





校学位评定委员会审议、表决





注:1.有关表格材料可登录研究生处主页


2.论文答辩、学位申请的详细规定见“硕士研究生答辩、学位申请工作程序”。





发放学位证，移交学位档案








