中国药科大学大学2021年春季学期
研究生学位论文视频会议答辩指南

为确保新冠肺炎疫情防控期间研究生学位论文答辩工作顺利开展，保障学位论文答辩的质量，结合我校实际，现制定学位论文视频会议答辩指南。各学院学位论文视频会议答辩可参考本指南执行。
一、总体要求
1．答辩会由答辩委员会主席负责，由答辩秘书做保障性工作。答辩委员会主席有权根据答辩过程中出现的情况，宣布答辩无效。主要涉及的情况包括但不限于网络断线或卡顿影响答辩、投票过程违背独立及匿名原则等情况。若条件允许，在做好防护和个人意愿的前提下，研究生导师、答辩秘书建议到校组织答辩，设立现场答辩会场。
2．学位论文视频会议答辩应进行匿名投票。
3．视频会议答辩应公开举行，允许师生旁听。各学院对视频会议答辩的准备、开展等工作，应加强指导。
二、整体流程
准备阶段：答辩学生、导师、答辩秘书和答辩委员安装“钉钉”客户端，答辩秘书建立相应答辩群邀请相关人员加入。答辩委员根据答辩秘书提供的材料熟悉答辩流程和规则，并预审答辩材料。答辩学生完善答辩所需材料，并做好网上演练。
答辩阶段：答辩秘书提前15分钟召集答辩学生、导师和答辩委员进入视频会议。答辩委员会主席主持会议。未在现场答辩会场进行答辩的研究生在答辩前必须展示答辩环境，保证是在单独空间独立进行答辩。答辩学生开始作答辩报告。答辩委员会成员及到会者提问，答辩学生作答。
表决阶段：答辩学生、导师和旁听人员离会。答辩委员讨论，投票表决是否同意通过答辩，最后形成答辩决议。复会，再次邀请答辩学生进入会议，主席宣读《答辩决议书》。答辩学生答谢，并可对决议提出质疑或提出保留意见。主席宣布本次答辩会结束。
三、答辩设备要求
1．配备带有摄像头、音响（耳麦）和麦克风的电脑和智能手机。
2．必须保证有稳定的网络信号。

四、答辩说明
（一）答辩学生
1．视频答辩学生务必至少于答辩前3天将论文发送给答辩秘书及答辩委员，答辩前1天将答辩PPT电子版发送给答辩秘书和答辩委员，将答辩现场所需其他材料电子版发送给答辩秘书，由答辩秘书协助准备答辩时所需材料。
2．为尽量减少网络信号不稳定带来的影响，推荐答辩学生提前用电脑对答辩PPT进行录屏，录屏视频发送给答辩秘书与委员，使答辩委员提前了解答辩内容。
（二）答辩秘书
1．答辩秘书应至少于视频答辩前3天收取学生的学位论文并发送给答辩委员，至少提前1天收取学生的答辩PPT、学位论文评阅书、论文修改说明等材料并发送给答辩委员。
2．答辩秘书应至少提前1天邀请答辩学生和答辩专家试用会议软件，准备好答辩现场相关材料。答辩当天提前15分钟开启视频会议，确保所有人顺利入场。为维护答辩秩序，进入视频答辩会场须设置审核程序，旁听人员应经答辩秘书审核通过才能进入会场。
3．答辩秘书需由配有摄像头和麦克风的PC终端登录，且必须是视频会议的发起人，才可以进行录音（录像），不是视频会议发起人则没有此权限。答辩全程需要录音（录像）。
4．答辩开始后答辩秘书需截取答辩图片1-2张，且含有答辩学生和所有答辩委员。答辩投票可采取网上匿名投票的形式。
5．答辩秘书要提前熟悉视频答辩流程和软件使用。答辩秘书应提前对使用的会议平台和录音录像方式、学生候场进入方式等进行预演、确认，同时要确认委员熟练掌握线上答辩、表决使用的平台和流程，确保答辩过程不出问题。
五、注意事项
1．各学院要提前制定本单位研究生视频答辩工作方案，切实做好本单位研究生视频答辩工作的组织与实施工作。要提供良好的条件、设备与技术支持，提前做好视频答辩培训，做好视频答辩顺序安排、候场方式、设备测试等工作，确保视频答辩工作平稳有序进行。
2．线上视频答辩务必坚持学术标准，并保证真实、公开、完整、全程可记录。
3．答辩秘书严格按答辩会程序组织答辩会，做好答辩记录、收集好答辩表决结果、采集好视频会议截图（所有成员在线状态），全程录音（录像）。
4．如果因网络原因答辩中断无法进行，需重新安排时间完成答辩。
5．在学生正式视频答辩前3天，各学院将电子版答辩海报上传到研究生院网站公告栏进行公示。研究生院将对线上视频答辩进行抽查监督。
[bookmark: _GoBack]视频答辩软件可以是钉钉、腾讯会议、企业微信等，下附钉钉使用指南：
钉钉使用指南
1、答辩秘书用电脑下载安装钉钉PC版，点击打开以手机号码注册登录账号。答辩学生、答辩委员及其他参会人员可用电脑下载安装钉钉PC版，也可用手机下载安装钉钉APP，注册登录账号后将手机号码及账号告知答辩秘书。
[image: ]
2、答辩秘书建立答辩群组，包括答辩学生、答辩委员及其他参会人员。在“通讯录”进入“我的群组”，点击“发起群聊”，选择所有参会人员并点击右下角“确定”即可建立分组。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5795629be5d2fc78cf3836840540401.jpg][image: C:\MyData\QQUser\86245932\FileRecv\MobileFile\A25C008F5223276666495FB8F69863B8.JPG][image: C:\MyData\QQUser\86245932\FileRecv\MobileFile\8CE074B0B13A03A9023DBFDE132B091C.JPG]
3、答辩秘书需由配有摄像头和麦克风的PC终端登录，且必须是视频会议的发起人。点击“视频会议”，并点击“发起会议”。
[image: ]
4、点击“开始会议”，选择“邀请参会人”——“我的群组”，点击勾选参会人员后，再点击左下角“确定”，开始视频答辩。
[image: ]
5、答辩秘书将答辩学生设置为“全员看TA”。并请答辩学生将摄像头环视一周，确认独立空间自主答辩。然后由答辩主席宣布答辩开始。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\dd1c2549b9c0889fcf209d612e30609.jpg]
6、答辩秘书在答辩开始后点击下方“录制”进行录音录像，且需截取含有所有答辩专家及学生本人的图片1-2张。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\395180e8bef55b051a46480b79e7adb.jpg]
7、答辩学生可以点击下图红色方框图形，即可进行直播屏幕，在手机或者PC终端展示答辩PPT或相关文件。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\钉钉截图\2025E19EF9D116875F70A5F0AEA091A9.JPG]
钉钉手机端
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b3ee94d440fdffb6ba3a4dfa9cfc2bd.jpg]
钉钉PC终端
7、答辩委员会内部讨论前，可请答辩学生和旁听人员退出会议。

8、答辩秘书创建匿名答辩投票：点击“工作”区域的“投票助手”，新建投票并点击“匿名投票”，发起投票后转发给答辩专家，确认所有委员完成投票后，邀请答辩学生进场，将结果发给答辩委员会主席宣读。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\钉钉截图\2a9d73bc3651050d666452dd500d17f.jpg][image: C:\Users\Administrator\Desktop\钉钉截图\fe20475a0dae4c9a78277150569478f.jpg][image: C:\Users\Administrator\Desktop\钉钉截图\d997098eccb2e536e59cfe1a17bbd0b.jpg]
9、答辩秘书在答辩过程中要保持手机畅通，可在视频答辩过程中邀请监督人员进场，点击下方“加人”即可。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b0950ae7a128266022e68fb6da593ab.jpg]
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