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金 陵 科 技 学 院 

本科毕业设计（论文）工作流程与方案 

 

 

时间安排 工作项目 工作内容与要求 实施单位 相关材料 

6 周 

学校启动毕

业设计（论

文）工作 

教务处向各学院下达毕业设计（论文）

教学任务 
教务处 

发布启动工作通

知 

7—10 周 
制定具体工

作方案 

各学院制定毕业实习和毕业设计（论

文）工作计划和方案，并报教务处审

核备案 

学院 
毕业设计（论文）

工作计划 

各学院确定毕业设计（论文）指导教

师及所带学生人数 
学院  

指导教师填写“毕业设计（论文）选题

审题表”报专业负责人 
指导教师 选题、审题表 11—12 周 

实施选题准

备工作 

各学院组织有关专家对题目进行审

定，确定选题目录 
学院  

明确毕业实习与毕业设计（论文）工

作安排，进行毕业设计（论文）动员
学院 

金陵科技学院本

科生毕业设计（论

文）指导手册 13 周 

毕业实习与

毕业设计（论

文）动员 
进行论文写作的统一辅导 学院  

学生报名选题 学生  

14－15 周 学生选题 学院调整、审定后将选题汇总，并进

行选题分析，报教务处 
学院 

选题一览表及选

题分析总结 

指导教师完成毕业设计（论文）任务

书 
指导教师 

毕业设计（论文）

任务书 

第
七
学
期 

16 周 

下达毕业设

计（论文）任

务 

指导教师与学生见面，进行初步辅导，

并向学生下达毕业设计（论文）任务

书，学生准备开题报告 

指导教师  

结合毕业设计（论文）题目进行实习

调研 
学生  

寒假、 

1—3 周 

毕业实习和

设计（论文）

调研 

学生完成开题报告、论文大纲、外文

参考资料译文等材料，由指导教师审

阅，通过后开始毕业设计（论文） 

学生 

论文大纲、外文参

考资料译文、开题

报告  

指导教师具体指导学生创作，并填写

指导记录 
学生 指导记录 

学院进行中期检查并将中期检查总结

报教务处 
学院 中期检查总结 

第
八
学
期 

4—13 周 
毕业设计（论

文）创作 

学校对各院毕业设计（论文）组织与

指导情况进行抽查 
教务处  
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时间安排 工作项目 工作内容与要求 实施单位 相关材料 

各院成立答辩委员会和答辩小组，并

确定各小组拟答辩学生名单 
学院  

学生按照要求按时将所完成论文或设

计说明书、外文参考资料译文等材料,

及原文电子稿交上交指导教师处 

学生  

指导教师评阅，给出评语 指导教师 指导教师意见 

指导教师向学院推荐院级优秀毕业设

计(论文) 
指导教师  

毕业设计

（论文）提

交和预审 

指导教师将学生毕业设计（论文）资

料袋上交相关答辩委员会 
指导教师  

指定评阅教师，评阅教师进行评阅，

给出评阅意见 
评阅教师 评阅意见表 

按照答辩资格审查要求进行毕业答辩

资格审查，确定各小组答辩学生名单
学院  

14 周 

毕业设计

（论文）评

阅 

确定答辩日程安排，并上报教务处 学院 

1、答辩委员会名单

2、答辩日程安排表

3、未通过答辩资格

审查的学生名单 

各院组织专业答辩小组进行答辩。按

照评分标准进行评分 
答辩委员会 

答辩记录及成绩评

定表 

被推荐参加院级优秀毕业设计（论文）

评比的学生，以学院为单位集中答辩
学院  

教务处检查答辩情况(进行学院级答

辩抽查) 
教务处  

组织答辩 

填写毕业设计（论文）信息表交教务

处 
学院 

 

成绩报送 
答辩结束后三个工作日内将成绩报送

之教务处 
学院 

1、毕业设计（论文）

信息表 

2、毕业设计（论文）

分类统计表 

第 

八 

学 

期 

15 周 

工作总结 
毕业设计（论文）工作总结,并报教务

处 
学院 

毕业设计（论文）

工作总结 



3 

 

 

注：各学院可依据自己学院的实际情况，在此工作流程的基础上制定相应的工作计划。 

材料归档 

将毕业设计（论文）等材料由答辩小

组整理收齐放入资料袋，交学院进行

资料归档 

学院  

下发毕业设计（论文）评优与抽检办

法 
教务处 

毕业设计（论文）

评优和抽检通知 

按时提交毕业设计（论文）评优与抽

检相关材料 
学院  

组织专家进行毕业设计（论文）评优

与抽检，评选校级毕业设计（论文），

并通报抽检情况 

教务处  

上报省级优秀毕业设计（论文），配

合做好省教育厅毕业设计（论文）抽

检工作 

教务处  

第 

八 

学 

期 

16 周 
毕业设计

（论文）评

优与抽检 

优秀毕业设计（论文）汇编 教务处  


