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），到研究生部盖章后发布到各公告栏（报销评审费时需附报告通知）。请同时将时间地点通知到各评委。
2、收集表格：于报告前收集研究生的《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）。
4、发放评审费用：请下载统一格式的评审费领取签字单（附件7），按要求准备各评委的评审费（评审费标准参照国天（总）发字【2008】27号文件执行），外单位评委需要填写身份证号码（台内人员可不填）。
5、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，请记录。

6、《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。
7、订餐工作：餐费标准遵照财务文件要求（需附预算表及签到表）。
8、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日前交研究生部，同时可凭会议预算表、评审费签字单、签到表及开题进展通知到研究生部出财务报销单。
如有任何疑问，请致电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！
国家天文台研究生部

