学术秘书工作职责
请学术秘书明确以下工作职责：

1、发布通知：研究部确定评委、报告日期及时间后，学术秘书需预约会议室，下载统一格式的通知模板并填写本研究部具体情况（附件8），到教育处盖章后发布到各公告栏（报销评审费时需附盖章通知原件），另提供评审专家名单（评委由各研究部自行组织，评委人数原则上不得少于5人，不得多于9人，且外单位评委不得少于三分之一，所有评委须具有正高级职称）及会议预算表到教育处签字审核，审批通过后请将时间地点通知到各评委。
2、收集表格：于报告日期前收集研究生的《开题/进展报告》（附件1或3）及导师签字后的《登记表》（附件2或4）备用。

3、分发评价参考标准及评审票：报告前为每位评委分发《评价参考标准》（附件5）及填写研究生姓名的《评审票》（附件6）。因涉及评审费回避制度，请告知台内专家有本人指导的研究生开题进展报告时可参与旁听，但不参与打分，该生成绩汇总亦不计入该专家成绩。
4、人员签到：含参会评委及研究生。
5、评审费用：请下载统一格式的评审费签收表（附件7），按财务要求请各位评委签字，因报销方式不同，建议台内和台外专家分两张表签收。台内专家提供《评审费签收表》原件、《台内人员会议评审等收入汇总表》原件，会议通知、预算表、签到表复印件提供给吴悦老师，台外专家提供《评审费签收表》原件、个人所得税计算附件预算表原件（台内身份证不填）、预算表原件、签到表原件按原报销方式交财务王洋老师。
6、记录问题：报告人结束报告后，评委提问及报告人回答问题阶段，请简要记录（过程中可使用录音笔协助后期整理）。

7、《登记表》评委签字：可提前打印一张登记表第五页，请评委签字，此页可复印至各研究生登记表。
8、订餐工作：会期一天可为参会评委提供简餐，餐费标准遵照财务文件要求执行（参加开题进展研究生不提供用餐）。
9、后续工作：报告结束完成《登记表》中的问题、意见、考核结果补登工作，并请考核小组组长签字；全部文件汇总后完成网络系统操作并于次年1月15日前交教育处，同时可凭会议预算表、评审费签字单、会议签到表、开题进展报告通知、国家天文台会议室结算单、报销人银行卡号到教育处打印财务报销单。
10、其他说明：开题报告为1学分，进展报告为2学分。成绩区间为90-100分为优秀，80-89分为良好，60-79分为合格，59分及以下为不合格。

如有任何疑问，请随时致电64877291咨询，联系人：艾华 。     

因学术秘书工作琐碎，请细心完成，非常感谢您的支持与配合！
国家天文台教育处
