附件3

2010届硕士毕业答辩小组组长职责
一、组长名单

第1组：胡  星
第2组：张  瑜

第3组：马新安

二、组长职责
1． 5月18日组织召开2010届毕业生工作会议，介绍毕业工作内容和要求，发放毕业答辩、学位申请和档案整理等材料；

2． 5月20日收集本组同学填好的《答辩申请书》，交许小勇处汇总，以便上报研究生处审核盖章；
3． 答辩前一天做好本小组答辩同学《基本情况、答辩题目及次序汇总表》（下载附件6），电子档发许小勇处，复印6份，答辩时分发给答辩组老师；
4． 答辩前一天收集本组所有答辩同学的论文5本/人和答辩决议草稿，答辩时分发给答辩组老师；

5． 答辩前一天督察、安排好本组所有答辩同学的PPT考入指定电脑，并调试无误；

6． 答辩前收集“需签字的各类表格”，答辩前或后交答辩组老师签字，并将签字的各类材料发放给同学（认真检查，切勿遗漏）；
7． 协助本场秘书安排好记录等工作；

8． 答辩后负责本组同学的“答辩学位申请材料”的检查、催促和整理报送工作，5月25日前必须交许小勇老师处；
9． 整个过程中需要相关问题要及时与许小勇老师联系，并协助处理。

