本科生毕业论文答辩秘书工作职责
1. 线上答辩负责技术支持，提前熟悉会议平台，进行远程答辩设置，保障答辩顺利进行。所使用的会议平台，均建议安装电脑客户端，便于后续屏幕录制、共享等操作。
2. 答辩前至少提前2天将毕业论文、成绩评定表等材料发送给答辩小组成员；至少提前1天预约视频会议并将链接发给答辩小组成员和答辩学生。
3. 答辩期间，答辩秘书做好答辩记录，全程录音录像。
4. 答辩结束后，在毕业论文管理系统中填写答辩记录表以及论文评定表中的答辩成绩，远程答辩还需上传答辩全程录音录像至师大云盘，发送下列材料至本科教务秘书邮箱Lnn@bnu.edu.cn：①本人姓名、学号、手机号；②所负责的答辩学生姓名。
云盘链接https://pan.bnu.edu.cn/l/qFDOQB
5. 答辩秘书费用将于暑假前发放。

