
 



 

 

附件 

湖南石油化工职业技术学院 

毕业设计工作组织机构 

为进一步规范学校毕业设计管理工作，提高毕业设计质

量，确保毕业设计各项工作顺利进行，学校、各二级学院分

别成立毕业设计工作领导小组和工作小组，负责毕业设计工

作的管理、指导、检查和考核等。 

一、学校毕业设计工作领导小组及工作职责 

（一）领导小组 

组  长：校长 

副组长：主管教学副校长 

成  员：教务处长、各二级学院院长 

（二）工作职责 

1、组织开展学校毕业设计工作。 

2、建立健全学校毕业设计工作制度。 

3、协调解决学校毕业设计工作中的问题。 

4、对毕业设计工作实施过程管理、督促和检查。 

二、学校毕业设计工作小组及工作职责 



（一）工作小组 

领导小组下设工作小组，代表领导小组处理毕业设计日

常事务。 

组  长：教务处长 

副组长：各二级学院院长 

成  员：教务处副处长、各二级学院分管毕业设计工作

副院长、教务处和各二级学院相关工作人员 

（二）工作职责 

1、 研究、制定学校毕业设计工作的管理制度；明确毕

业设计选题原则、毕业设计指导与答辩等工作要求。 

2、为正常开展毕业设计工作提供必要的场地、设备等

方面的保障。 

3、负责对各二级学院毕业设计的选题、过程、答辩、

成绩评定等教学环节进行质量监督、检查。 

4、汇总毕业设计选题及指导教师安排、学生毕业设计

成绩等有关信息，并进行统计分析；及时通报毕业设计环节

工作进展情况，对有关问题提出改进意见。 

5、编辑优秀毕业设计集。 

三、二级学院毕业设计工作领导小组及工作职责 

（一）领导小组 

组  长：二级学院院长 

副组长：二级学院分管毕业设计工作副院长 

成  员：专业带头（负责）人、教研室主任 

（二）工作职责 



1、制订本二级学院毕业设计工作实施方案和考核细则；

做好毕业设计工作安排和任务分配。 

2、审核、批准各类毕业设计选题、指导教师资格、任

务书、设计方案、答辩及成绩评定等。 

3、配合教务处对本二级学院毕业设计工作进行抽查；

组织二级学院内毕业设计工作检查（一般不少于三次），及

时处理检查中出现的问题。 

4、组织并指导本二级学院各专业对毕业设计进行答辩。 

5、对二级学院毕业设计工作进行总结，并做好相关资

料的归档。 

四、二级学院毕业设计工作小组及工作职责 

（一）工作小组 

领导小组下设工作小组，代表领导小组具体开展毕业设

计各项日常工作。 

组  长：各二级学院分管毕业设计工作副院长 

副组长：专业带头（负责）人、教研室主任 

成  员：各二级学院相关工作人员、各毕业设计指导教

师、校外兼职教师 

（二）工作职责 

1、做好本专业毕业设计工作的具体安排。 

2、根据本专业的人才培养方案组织制定毕业设计课程

标准。 

3、 落实毕业设计任务，包括选聘指导教师，审定毕业

设计题目，组织学生选题，审定任务书、设计方案等。 



4、对指导教师的日常指导工作进行检查与管理。 

5、组织学生小组答辩，确定答辩小组人选及具体考核

要求。 

6、组织对学生毕业设计成绩的评定，确定成绩评定小

组人选及具体考核要求。 

7、对本专业毕业设计工作进行总结，并做好毕业设计

资料的整理与归档工作。 

8、督促学生和本二级学院网页管理员按要求及时上传

毕业设计相关资料。 

 


