答辩委员会须知
答辩委员会成员  

（1） 答辩前，认真评阅毕业论文，按照《答辩提问原则》，每篇论文准备1-3个问题，为各自评阅的论文评定成绩，并签名（见《毕业论文答辩评审书 5页》）。
（2）答辩结束后，对各自评审的论文及答辩质量做出文字分析，填写《毕业论文评审书》第6页的“论文和论文答辩质量分析”。

组长

（1） 负责组织各小组答辩，组织各组成员，根据各学生评审书中“毕业论文结题报告”（《评审书》第5页），综合其论文答辩情况，进行论文和答辩成绩评定，填写第6页的各项成绩，并签名。
论文成绩 = 指导教师成绩（80%）+ 评审教师成绩（20%）；
综合成绩 = 论文成绩（60%）+ 答辩成绩（40%）；

评定成绩：将综合成绩转换为五级记分制（优秀、良好、中等、及格、不及格）

（2）答辩结束后，组长须组织委员会成员，检查每份学生答辩评审书中的各项签字，并负责将本组评审的所有学生论文打印稿交给答辩秘书。
答辩秘书
（1） 负责填写“答辩记录”，填写“毕业论文成绩登记表”(包括纸质版和电子版)，填写完毕并签上自己的名字后，找答辩小组组长签名。
（2） 答辩第二天，需将填写完整的纸质版“毕业论文成绩登记表”上交秘书办公室，同时将电子版“毕业论文成绩登记表”发到秘书邮箱。
外国语学院
2016年4月
