开题秘书工作：
1.开题前3天通过“新版研究生管理系统”发布开题公告；
2.在开题过程中做好记录，填写“西北农林科技大学研究生学位论文开题论证记录表”（附件2）；
手写写格式如下：

开题时间：*****      地点：******

…….
（以下为开题过程记录，包括专家建议，如细节的修改，或论文题目的修改等，请详细记录）

……
经评审委员组决定，同意通过(不通过)***通过开题论证。

3.开题结束，登陆“新研究生管理系统”，将开题记录和开题结果录入系统，请填写完整各项内容，包括时间，地点，成员姓名，单位，专业，职称，开题意见及结果（例：本选题通过研究灌溉、土施锌肥、叶面喷施锌肥以及与氮锌配施对旱地冬小麦产量、籽粒锌含量以及土壤有效锌含量的影响，寻求一套合理的施肥方式，以达到提高小麦产量及品质的目的，具有重要的理论与现实意义。试验设计方案科学合理，可以达到预期的研究结果。对开题论证委员的提问，该生分析合理，回答正确，表明该生具有一定的分析和综合问题的能力，同时具有良好的表达能力，全体开题委员一致同意该生通过开题论证）。

请秘书注意：学生开题报告封皮需填写开题日期并经开题小组组长和所有委员签字，《开题论证记录表》需开题小组组长和秘书签字。

4. 将开题论证小组组长签名的纸质版附件2“开题论证记录表”交学院研究生办公室（综合楼216）存档。
