
答辩具体流程（建议）

一、匿名投票问卷设计

答辩小组工作人员作为主持人，预约腾讯会议后，预先进入会议设置匿名投

票。因工作烦琐，不建议主持人和答辩秘书为同一人。建议预先设置备用投票问

卷，以应对因各种原因造成无效投票时再次投票的情况出现。具体程序如下：

1. 进入腾讯会议后，点击“应用”，在弹出的小窗点击“投票”。随后在“投

票”窗口点击“创建投票”。

2. 在“投票主题”栏输入“北京印刷学院学位论文答辩评议票”。备用投票

可输入“评议票（备用 1）”、“评议票（备用 2）”等，方便辨识使用。



3. 在“问题 1”栏输入“XXX 同学论文是否通过本次答辩”，在“单选”前

勾选，在“选项 1”中输入“通过”；“选项 2”中输入“不通过”。点击“添加问

题”，重复上述步骤，直至将本组所有人员均输入完成为止。最后勾选“匿名投

票”，点击“完成”。重复以上步骤，设置备用问卷。随后可结束会议。

二、答辩材料准备工作（相关材料见通知附件 6）

1. 正式答辩前，应向每位答辩委员会成员提供以下材料：

（1）本组答辩人员名单汇总表；

（2）每名答辩人员学位论文及该生论文评阅意见；

（3）答辩专家评分表（模板）。

2. 正式答辩前，可提前在每位研究生《硕士学位审批表》中填写“第八项

--答辩委员会组成、答辩时间、答辩地点（线上答辩，使用 xx 软件）

三、正式答辩。

1. 当日，答辩委员会和工作人员在答辩开始 10 分钟前进入会议。全员进入

后，主持人点击“安全”勾选“开启等候室”。也可在预约会议时，勾选“开启

等候室”选项。



2. 准备工作结束后，主持人点击“录制”，开始录音录像工作。（主持人须

事先熟悉系统并做好相关设置，确定使用“云录制”或“本地录制”，确保后期

顺利导出保存文件即可。）

3. 主持人开始按答辩顺序邀请答辩人进入会议。答辩人应提前 10 分钟做后

场准备。（如答辩人未能按时进入会议进行答辩，可考虑自动顺延至最后进行，

并及时联系答辩人进行处理）

4. 答辩人进入会场后，答辩主席主持答辩会。

（1）答辩秘书介绍答辩人基本情况及其答辩资格审查意见；

（2）答辩人开始答辩。做简单自我介绍后，进行 PPT 展示，汇报学位论文



主要内容。（建议时间：5-10 分钟）（工作人员做 1-2 张截屏留存）；

（3）答辩委员会提问，答辩人回答，答辩秘书填写《答辩记录》和《硕士

学位审批表》“第八项-答辩摘要记录”（答辩记录起始处写明“此答辩为 2022

年 6 月 XX 日采用视频方式组织，会议使用腾讯会议软件，投票使用腾讯会议匿

名投票软件进行。”）。（建议时间：5-10 分钟）（工作人员做 1-2 张截屏留存）

（4）答辩主席示意答辩人退出会议；

（5）答辩委员会进行现场评议，填写《答辩专家评分表》；答辩秘书填写《答

辩意见汇总表》（工作人员对全部现场评议做 1-2 张截屏留存）。每名答辩人的材

料须以“答辩记录（答辩人姓名）”、“答辩专家评分表（答辩人姓名）”、“答辩意

见汇总表（答辩人姓名）”命名，以便后期汇总归档。

（6）主持人邀请下一位答辩人进入会场，随后重复以上程序，直至本组答

辩结束。

5. 本组答辩结束后，答辩委员会进行匿名投票。具体程序如下：

（1）投票时，主持人点击“应用”，点击“投票”。在投票窗口，点击预设

的“答辩评议票”。进入页面后，点击“发起投票”。

（2）答辩委员开始投票，答辩秘书及工作人员没有投票权。当显示所有委

员已投票完成后，答辩秘书点击“终止投票”，并“公布结果”。

如出现以下情况之一，应重新投票：1）投票人数多于答辩委员人数，2）有

专家现场提出操作有误，3）造成投票无效的其他情况。

如出现情况 1，可直接认定为本次投票无效；如出现情况 2、3，须经答辩委

员会商定同意后，认定为本次投票无效。

随后工作人员应重新发放预先设置的投票问卷（预备），再次投票，直至投



票人数≤答辩委员人数，方为投票结果有效。

（3）公示结果时，工作人员对完整投票结果做截屏留存。随后，答辩秘书

负责导出投票结果，并依据结果填写《论文答辩评议票》。导出的投票结果需同

答辩材料一起提交研究生院。

6. 匿名投票结束后，答辩委员会举行内部工作会议，对答辩评分、答辩人

是否通过答辩和是否建议授予硕士学位作出决议。答辩秘书填写《硕士学位审批

表》“第九项-学位论文答辩委员会决议”。（工作人员做 1-2 张截屏留存）。

7. 答辩委员会工作会议结束后，工作人员邀请本组全体答辩人进入视频会

议，答辩主席宣读决议，并祝贺研究生在疫情非常时期经历考验，顺利完成答辩。

8. 答辩委员会主席宣布答辩会结束。



四、答辩材料汇总整理

答辩结束后，学院工作人员进行答辩材料汇总、分数计算，填写《成绩评分

表》、《成绩汇总表》。

五、二级学院学评会分委会

学院组织二级学院学位评定分委员会对拟建议毕业和授予学位事宜进行讨

论，学院相关工作人员填写《硕士学位审批表》“第十项-学位评定分委员会决议”。

依据决议，填写《拟毕业及授予学位研究生名单汇总表》。


