附件1
哈尔滨医科大学研究生线上答辩
工作要求与工作流程


一、基本要求
1、学院组织督导队伍，对线上答辩进行全程督导，确保答辩程序规范，务必保证答辩质量。学院和答辩秘书须提前做好网络故障等情况工作预案。
[bookmark: _GoBack]2、在正式答辩前，答辩秘书提前准备答辩所需材料，并对使用的会议平台、录音录像方式和表决方式进行预演、确认，同时要确认委员熟悉线上答辩、表决使用的平台和流程，确保答辩过程顺利。 
3、答辩过程中，答辩秘书需要对答辩全程录音录像，同时对关键画面截屏留档。线上答辩要坚持学术标准，并保证真实、公开、完整、全程可记录, 答辩的研究生必须是在单独空间独立进行答辩。答辩秘书答辩结束前需和主席审查答辩过程是否完整、记录是否完整。答辩委员会主席和专家签字，可以电子签名打印。相关纸质材料待疫情解除后补交。
4、答辩结束后，答辩秘书需及时将线上答辩录音录像等相关文件交学院审查，审查合格的，学院存档，研究生院将对线上答辩进行抽查复核。审查不合格的，答辩无效，需重新答辩。 
二、答辩前准备
（一）申请答辩的研究生
1、申请答辩的研究生需在视频答辩一周前将经导师审核同意后的毕业论文，以PDF的形式发送给答辩秘书。
2、申请答辩的研究生需在视频答辩至少一天前，将答辩PPT电子版发送给答辩秘书。如答辩需要其他材料，研究生须提前联系答辩秘书，由秘书协助准备所需的材料。
3、申请答辩的研究生需在视频答辩至少一天前，准备好线上答辩所需的设备及答辩地点。
（二）答辩秘书
1、答辩秘书需在视频答辩至少一周前，与申请答辩的研究生导师确认其同意该学生进行答辩，确认答辩委员会专家的名单，将拟申请答辩的研究生信息及论文、参加答辩专家的名单提交到所在学院研究生管理部门，学院审核同意后可将论文分发给答辩委员会的专家。
2、答辩秘书应在视频答辩至少1天前与研究生进行视频沟通，准备好答辩现场相关材料；确认申请答辩研究生的设备条件符合要求，其中包括：必须保证稳定的网络信号，配备摄像头、音响（耳麦）和麦克风的笔记本电脑或台式机（推荐）或能安装视频会议软件并进行流畅视频通话的智能手机或平板电脑（以上设备至少具备1种，仅有手机或平板电脑时建议提前熟悉文档切换操作）。
3、答辩秘书应在视频答辩至少1天前与参与答辩的专家进行视频沟通，确认答辩专家熟练掌握网络视频答辩、表决使用的平台和流程，确保答辩过程平稳有序。建议专家采用带摄像头、耳机（音箱）、麦克风的笔记本电脑或台式机安装软件，条件不允许的，也可以使用带摄像头的智能手机或平板电脑。将参加答辩的研究生PPT发送给专家。
4、答辩秘书应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、表决方式、答辩研究生候场、其他参会旁听人员的进入方式等进行预演、确认，同时要确认答辩委员会专家熟练掌握网络答辩、表决使用的平台和流程，确保答辩过程规范，保证答辩质量。 
（三）答辩委员会专家
    答辩专家应在视频答辩1天前与答辩秘书联系，熟练掌握网络答辩、表决使用的平台和流程，保证参与视频答辩时的环境、设备与信号等。
（4） 研究生培养单位
各学院需在研究生视频答辩至少5天前，将申请视频答辩的研究生信息（姓名、学号、导师、学科专业名称、联系方式）、答辩秘书信息（姓名、专业、联系方式）、答辩时间及使用的网络会议平台名称（包括会议号）以适当形式进行信息公开。
三、答辩基本流程 
1、按照申请时间，答辩秘书召集答辩委员、申请答辩的研究生进入线上会议平台的会议室，允许旁听参会（禁言）；
2、答辩秘书再次确认答辩委员会专家已收到答辩材料并掌握相关软件使用方法后，答辩正式开始；
3、答辩委员会主席主持答辩会，按照我校学位论文答辩流程及要求进行答辩；
4、答辩过程中，答辩秘书需要对答辩全程（含宣布投票结果）录音录像，同时对关键画面截屏保留 2-3 张； 
5、答辩结束后，立刻进行投票表决，投票讨论过程应该屏蔽答辩人和旁听人员。可以采用投票软件进行无记名投票。投票过程由答辩秘书负责，投票的内容包括是否同意建议授予学位和答辩成绩；
6、答辩秘书将投票结果统计后告知答辩委员会主席，再次开放会议平台，由主席宣布答辩结果和答辩成绩；
7、如因网络卡顿、软硬件故障等问题导致预答辩工作中断且无法继续进行时，需按照预案执行；
8、答辩结束后，答辩秘书需及时将线上答辩录音录像等相关文件交学院审查。
四、其他
各学院可根据研究生学位论文答辩实际工作需要调整上述答辩工作流程，并制定本单位学位论文线上视频答辩工作实施细则，确保线上视频答辩与线下答辩同质等效。



