
材料工程学院本科毕业设计（论文）工作细化说明 

为了更好地开展毕业设计（论文）工作，使毕业设计（论文）规

范化，提升毕业设计（论文）环节的教学效果，特制定本科毕业设计

（论文）工作细化说明，具体内容如下： 

一、成立毕设格式规范与审查小组 

成员组成：1 名组长、每个教研室各 2 名教师 

工作职责： 

1、审核任务书、开题报告、外文翻译、工作记录和毕业论文格

式。 

2、收集整理本届毕业设计（论文）资料中出现的各种格式问题，

并进行修改和完善。 

注：每人 10 个工作量。 

二、成立毕设答辩协调小组 

成员组成：答辩组长、上届答辩秘书 2 名、本届答辩秘书 

工作职责： 

1、答辩组长职责：统一本届毕设答辩的各类细节要求，如答辩

时长、答辩提问要求、答辩具体流程、答辩资料要求、评分标准等。 

2、上届答辩秘书职责：对本届答辩秘书进行培训，讲解答辩中

的注意事项、传授工作经验。 

3、本届答辩秘书职责： 

1）组织开题答辩、中期答辩、最终答辩的相关工作，包括：预



约答辩教室、确定答辩时间并通知本答辩小组学生；审核答辩相关表

格格式、准备各类答辩用品、记录答辩过程和统计答辩分数；整理答

辩资料。 

2）收集整理本届毕业设计（论文）答辩过程中出现的各种问题，

并进行修改和完善。 

注：答辩组长 5 工作量，上届答辩秘书 3 工作量，本届答辩秘书

15 工作量。 
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