（答辩前）博士答辩秘书准备工作
1. 答辩秘书将校园卡号告知教务。登录系统：http://sims.pku.edu.cn，维护秘书个人信息
2. 学位管理：点击“博士论文送审”——》添加答辩博士生（学号和论文信息代码由申请答辩的学生提供）
3. 选择申请答辩的博士生，点击“评阅管理”--------》选择“录入评阅结果/提交审批材料”，录入评阅结果并保存。
4. 点击“答辩管理”-------》录入答辩时间地点，维护答辩委员名单（校外委员名单不在专家库里的，可请教务添加。将专家姓名、性别、职称、电话、工作单位、一级学科名称、二级学科名称等信息发给教务zhangqp@pku.edu.cn）
5. 秘书录入后请院教务审核，审核后打印“答辩委员组成审批表”。连同学生的其他材料（如下表所列）和一本博士论文一起送学院唐少强老师审核，学院审核后送学校学位办（红二楼2209）审批。（特别提示：学生本人不能送材料到学校审核）
注：所有表格应从个人门户或答辩系统中打印：
	· 学位审批材料A
	学生

	· 博士研究生学籍表
	教务

	· 研究生课程成绩表
	教务

	· 博士研究生培养计划
	学生

	· 硕博连读登记表（仅限硕转博学生）
	教务

	· 博士研究生综合考试
	教务

	· 博士学位论文选题报告审核表
	教务

	· 博士研究生学位论文全面审查表(预答辩)
	教务

	· 研究生科研情况统计表（附发表文章首页复印件）
	学生

	· 博士学位论文答辩申请书
	学生

	· 指导教师对博士学位论文的评语
	导师

	· 博士学位论文评阅书五份
	教务

	· 博士学位论文匿名评阅人情况表(由教务提供)
	教务

	· 论文学术评阅汇总和答辩委员会组成审批表
	秘书

	· 攻读博士学位研究生学位论文答辩记录
	秘书

	· 学位论文答辩表决票
	秘书

	· 答辩委员会决议书
	秘书

	· 北京大学学位论文原创性声明和使用授权说明 (本人签名)
	学生

	· 学位审批材料B
	

	· 博士研究生学籍表
	教务

	· 研究生课程成绩表
	教务

	· 硕博连读登记表（仅限硕转博学生）
	教务

	· 博士学位论文答辩申请书
	学生

	· 研究生科研情况统计表
	学生

	· 指导教师对博士学位论文的评语
	导师

	· 答辩委员会决议书
	秘书

	· 交院教务办公室
	

	· 答辩委员会决议书（复印件）
	学生

	· 论文学术评阅汇总和答辩委员会组成审批表（复印件）
	学生


