
机电学院关于 2024 年拟录取硕士研究生（含推免生）调档函

政审、组织关系转接、户口、录取通知书等事项的通知 

根据学校统一安排，2024年拟录取硕士研究生（含推免生）的

调档函、政审表、定向就业告知书、少数民族骨干协议书已经开通

下载，考生可在学校招生系统中下载并打印

（https://gsadmission.bjtu.edu.cn/master/login）。现结合我

院实际，就相关事宜说明如下： 

1.根据不同学习方式、录取类别及专项计划，各类考生需要在

研究生招生系统下载以下材料： 

考生类型 下载材料 

全日制 

（不含少数民族骨干） 
调档函、政审表 

全日制少数民族骨干 
调档函、政审表、 

少数民族骨干定向协议请联系录取学院领取纸质版 

非全日制 

（不含少数民族骨干） 
政审表、定向就业告知书 

非全日制少数民族骨干 
政审表、 

少数民族骨干定向协议请联系录取学院领取纸质版 

政审表、定向就业告知书、少数民族骨干定向协议需按要求填写、

签字并加盖相关单位公章后,请扫描成 PDF 文件，于录取通知书发放

之前回传至招生系统，原件邮寄至招生学院。档案、政审表、告知书、

协议书邮寄地址如下： 

考生 

类别 

学院 

代码 
学院名称 邮寄地址 

联

系

人 

联系人 

电话 

邮政

编码 

全日制 006 
机械与电子控

制工程学院 

北京市海淀区上园村 3

号北京交通大学机械

与电子控制工程学院

研究生工作办公室

（机械工程楼 Z810） 

张

老

师 

010-

51684082 
100044 

非全日制 900 
在职专业学位

中心（机械） 

 



（1）为避免档案丢失，邮递方式务必选用中国邮政 EMS（办理

邮递手续时，不要使用“收件人持身份证签收”业务）（如有特殊

情况，请提前联系张老师 010-51684082）。 

（2）对于全日制硕士拟录取新生为应届生的同学，政审表和档

案须单独分开邮寄，不得放在同一邮件中邮寄，以免造成政审表封

在档案邮件中导致录取通知书延误发放（请勿将政审表封入档案袋

中）。对于全日制硕士拟录取新生为往届生的同学，档案和政审表

须放在同一邮件中邮寄至学院；对于非全日制硕士拟录取新生，政

审表和定向就业告知书须放在同一邮件中邮寄至学院。 

2.为避免档案管理部门不认可调档函打印件，请彩色打印调档

函（可通过调档函下方二维码在线核验真伪）。 

由于档案保管单位发生变化导致需要更新调档函抬头的，请考

生联系当前存档机构出具证明，加盖存档机构公章拍照发送至学校

研招办邮箱 bjtuyzb@bjtu.edu.cn。邮箱主题为“2024调档函+姓名

+身份证号”，邮件正文中请注明原存档机构名称、现存档机构名称

以及考生联系方式。 

3.录取通知书预计 6月下旬发放，具体发放时间另行通知。如

录取通知书接收地址有变化，考生可在 6月 15日之前登录学校研究

生招生系统修改录取通知书邮寄地址，研究生招生系统网址

https://gsadmission.bjtu.edu.cn/master/login/。 

4.非应届生档案不到者录取通知书缓发，待收到档案以后再发

放。应届生档案可稍晚，但报到前档案必须调至我校，应届生档案

未到者不允许办理报到手续。学校研招办在新生报到前要统一核查

档案接收情况，学院需将接收档案名单交研招办备案。 

https://gsadmission.bjtu.edu.cn/master/login/


（1）档案须于 2024年 6月 20日以前寄到学院（应届本科生档

案可以根据各自学校情况相应顺延,但报到前档案必须调至我校，应

届生档案未到者不允许办理报到手续）。 

（2）所有拟录取人员的政审表须于 2024年 6月 20日以前寄到

学院（上传至招生系统的 PDF文件请于 6月 20日前完成上传）。 

（3）对于需要签订告知书和协议书人员，须于 2024年 6月 20

日以前将告知书和协议书寄到学院（上传至招生系统的 PDF文件请

于 6月 20日前完成上传）。 

5.其他有关调档、政审、组织关系转接等问题请查看学校相关

通知：《关于 2024年拟录取硕士研究生（含推免生）调档、政审、

组织关系转接等问题的说明》（网址：

https://gs.bjtu.edu.cn/cms/zszt/item/3002.html）, 

全日制硕士研究生需办理组织关系转接，党组织关系转接说明

详见附件 2，团组织关系转接说明详见附件 3。 

全日制硕士研究生可以办理户口迁移，户口迁移办理流程详见

附件 4，户口迁移证图例详见附件 5。 

 

机械与电子控制工程学院 

2024.5.27 

附:考生常见问答（持续更新中） 

Q1:政审表从学校招生系统中打印出来，可以将系统中下载的政

审表 PDF转成 WORD后，然后填上基本信息，再签字盖章吗？ 

答：可以，但签字处和盖章处不能打印，必须手签并加盖公

章。 

Q2:往届生档案放在人才公共服务中心，政审表中只能出具无犯

罪证明，这个可以吗？ 

https://gs.bjtu.edu.cn/cms/zszt/item/3002.html


答：可以，但需加盖公章。 

Q3:研究生报考前还是团员，现在（拟录取时）已发展为预备党

员了，是否需要修改招生系统中的信息以及目前从招生系统下载的

政审表中的政治面貌信息？ 

答：拟录取阶段无需对政治面貌进行修改。 

Q4:政审表、档案和协议可以放在一起邮寄吗？ 

答：应届生可以分开寄出档案和政审表，其他往届生和非全日

制学生需提交的材料要求一起寄出，均保证在要求指定时间前寄到

学院。请勿将政审表封入档案袋中。 

Q5:调档函需要寄回学校吗？ 

答：无需寄回学校。调档函是新生提交给考生目前存档单位的

调档凭据，一般存档单位会自行留存。 

Q6:政审表中的“学习工作经历”从什么时候开始写？ 

答：学习工作经历从高中开始填写。 

Q7:政审表盖什么章？ 

答：应届本科毕业生加盖本科所在学院党委章；往届毕业生根

据政审表的盖章说明进行盖章。 

Q8:团关系转接需要开具纸质介绍信吗？ 

答：不需要开具纸质介绍信。2024级研究生新生团员须自主通

过线上登记办理团组织关系转接。入学前，团组织关系暂时保留在

原团组织。开学后，由所在学院团委统一安排开展团组织转接工

作。 

Q9:我是北京交通大学本校的应届生，升至北京交通大学机电学

院，我的政审怎么办理呢，调档函交给谁呢？ 

北京交通大学海淀校区应届毕业生，请联系所在学院团委老师

办理政审；档案在本校的应届生，无需学生本人办理调档手续。 



威海校区应届生，政审由威海所在年级辅导员出具；无需学生

本人办理调档手续，但政审表需要邮寄至本部。 

请注意：北京交通大学往届毕业生的档案，仍然需要学生本人

持调档函到存档单位办理调档。 

Q10:老师您好！学校通知里说通过系统转出的党组织介绍信抬

头是中共北京交通大学机械与电子控制工程学院委员会，转到去向

是北京交通大学机械与电子控制工程学院。但我的本科学校担心系

统无法成功转出，还需要统计纸质版介绍信抬头和去向以备用，且

希望落实到具体的党支部。这个怎么填呢？ 

答：除未使用全国组织关系转接系统的党组织所属党员外，其

他党员原则上应通过线上方式转入。如需统计纸质版介绍信抬头和

去向信息，京内京外转接写法均可参照学校“2024级研究生党员组

织关系转接说明”填写。其中由北京市属党组织转入的考生，介绍

信抬头和去向：北京交大机电学院 2024级新生党支部；由非北京市

属党组织转入的考生，介绍信抬头：中共北京交通大学机械与电子

控制工程学院委员会，转到北京交通大学机械与电子控制工程学

院。 

Q11:老师您好！我前段时间已通过 EMS 将档案和政审表寄到学

校了，且显示已经签收了，能查下我的材料是否真的收到了吗？ 

答：如 EMS显示签收一般代表学校邮局已统一签收，材料已安

全到达学校。学院会在 6月 20日后统一梳理汇总我院拟录取新生材

料寄送情况，并及时予以公布。如有材料未按时收到的情况，也会

电话联系相关拟录取新生，无需过度担心。 

 



如考生还有疑问，可通过电子邮件的方式进行咨询，联系方式

如下：机电学院研究生招生电子邮箱：bfjxyyjs@bjtu.edu.cn，联

系电话：010-51682896，网址：https://mece.bjtu.edu.cn/cms/。 

https://mece.bjtu.edu.cn/cms/

