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一.申請申請申請申請XCA XCA XCA XCA 組織及團體憑證組織及團體憑證組織及團體憑證組織及團體憑證    

1.1.1.1.先撰寫申請先撰寫申請先撰寫申請先撰寫申請 ICICICIC 卡公文卡公文卡公文卡公文，，，，再到再到再到再到 XCAXCAXCAXCA 網站線上申請網站線上申請網站線上申請網站線上申請 ICICICIC 卡卡卡卡    

 

本公文範例在新北市幼兒教育資源網左上方，私立園所公文電子交換之公文範例

(非憑證申請書)處可點擊下載，下載後請把紅色圈字改成自己園所資料即可，填

完後連同申請書一起寄送新北市教育局幼教科收。 

 

 

 

 

 

 

 

 

新北市私立ＯＯ幼兒園 函 
 

機關地址：新北市ＯＯ區ＯＯ路ＯＯ號 

承辦人：ＯＯＯ 

電話：(02)ＯＯＯＯＯＯＯＯ 

傳真：(02)ＯＯＯＯＯＯＯＯ 

電子信箱：ＯＯＯ＠ＯＯＯ.com 

 

受文者：新北市政府教育局 
速別：普通件 

密等：普通 

發文日期： 中華民國 101 年 2 月ＯＯ日 

發文字號：ＯＯ字第 000000 號 

附件：如主旨 

 

主旨：為利辦理公文電子交換作業相關事宜，擬申請組織及團體憑證，隨

文檢送憑證正卡申請書 1 份，請 查照。 

說明：擬申請正卡 1 張，案件流水號為 04001000000000000000ＯＯＯＯＯ

號。 
 
正本：新北市政府教育局 

副本： 

 

園長 ＯＯＯ 
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2.到google打關鍵字XCAXCAXCAXCA搜尋，到該網頁後，請先安裝該網站之附加元件，往後該

網站出現任何附加元件，請一律安裝！若網站要求，則需配合重新啟動電腦。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如果您是第一次申請組織及團體憑證 IC 卡，請先閱讀下列相關說明，再開始進行申請作業： 

1. 請確認是否有所屬 OID(組織及團體識別碼)資料。  

2. 進行線上憑證申請作業，(請參照：XCA 憑證申請作業流程)，填寫相關資料完成後，請務必上傳

申請資料。  

3. 上傳資料之後，請列印憑證申請書並蓋用立案時原留之登記印鑑及負責人印鑑及行文(組織團體憑

證申請公文範例 )，範例在下一頁，將申請書連同公文送至所屬登記立案主管機關(初審註冊窗

口)進行用戶之身份識別與鑑別的初審作業。  

4. 主管機關（憑證註冊初審窗口）以書面方式進行審核，完成用戶身分識別和書面資料確認後，將

申請書送至行政院研考會進行複審作業。  

5. 複審作業完成後，即由將進行製卡和發卡作業，同時 Email 通知進度，並以掛號郵寄方式將憑證

IC 卡寄送至憑證申請用戶。  

6. 用戶收到憑證 IC 卡之後，請於發卡日期後 90 天內，完成開卡作業，如逾期憑證將自動被廢止，

並需重新提出申請。  
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3.請點擊申請組織及團體憑證IC卡，先輸入園所統一編號查詢，驗證是否有申請過

XCA卡，(如果在幼稚園或托兒所時代有申請過組織憑證IC卡，幼托整合成為幼兒

園又再申請另一張組織憑證IC卡，請電洽XCA客服中心：02-2192-7111，要求開通

新卡，否則幼兒園名義之新卡將不能使用！)若無資料請點選我要建立資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.組織及憑證IC卡申請有6步驟如下，在步驟1，請點我要申請正卡，再點下一步。

步驟2也是下一步。 
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5.在步驟3請填寫所有相關資料，尤其是用戶代碼用戶代碼用戶代碼用戶代碼千萬要牢記。 
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6.在步驟4，如果資料有誤，可點選更改申請資料，若沒有錯誤，請先列印用戶代碼

函（網站要求）後再列印申請資料，列印完畢後點選下一步， 
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7.列印申請資料時，請到IE左上角檔案/列印，選擇自己的印表機後再按列印，不要

把IE整個畫面用printscreen的方式列印下來，此舉將無法列印全部資料！，列印

完後，下面請蓋園所印鑑及負責人印鑑章，幼兒園非XCA學校屬性，請務必蓋章。 
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8. 列印用戶代碼函時系統會要求你再輸入一次，確認無誤後會再出現另一個畫

面，此時請到IE左上角檔案/列印，選擇自己的印表機後再按列印，不要把IE整個

畫面用printscreen的方式列印下來，此舉將無法列印全部資料！，  
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9.列印申請資料及列印用戶代碼函之後，請點選下一步。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.步驟5，確認完成線上申請，發現申請書不對還有列印及修改的機會，若確認完

成請點下一步。 
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11.步驟6，您的組織與團體憑證線上申請已經送出研考會，但不一定會通過，請盡

快寄送申請資料到教育局初審。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二二二二....憑證申請書及公文函送教育局審核憑證申請書及公文函送教育局審核憑證申請書及公文函送教育局審核憑證申請書及公文函送教育局審核    

請把您的申請書及幼教資源網提供的公文修改正確填寫後，一併寄送到220新北市

板橋區中山路一段161號，新北市政府教育局幼教科，連淨達收。 

 

三三三三....教育局初審通過函送教育局初審通過函送教育局初審通過函送教育局初審通過函送行行行行政院研究發展考核委員會複審政院研究發展考核委員會複審政院研究發展考核委員會複審政院研究發展考核委員會複審    

 

四四四四....複審通過後製卡複審通過後製卡複審通過後製卡複審通過後製卡，，，，並以掛號寄送至並以掛號寄送至並以掛號寄送至並以掛號寄送至幼兒園幼兒園幼兒園幼兒園    

卡片寄到幼兒園，請準備讀卡機(確認驅動程式OK)及電腦1部，作業系統建議使

用WindowsWindowsWindowsWindows    7777或WindowsWindowsWindowsWindows    8888。 
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五之前五之前五之前五之前、、、、確認你的讀卡機是否可以正常工作確認你的讀卡機是否可以正常工作確認你的讀卡機是否可以正常工作確認你的讀卡機是否可以正常工作    

    
1.請到我的電腦點右鍵選管理，左鍵點

右邊的服務及應用程式，再點服務，

往下拉選並點擊Smart Card。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.確認啟動類型為自動，服務狀

態為已啟動。 
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五五五五....收到憑證後至收到憑證後至收到憑證後至收到憑證後至XCA XCA XCA XCA 網站執行開卡作業網站執行開卡作業網站執行開卡作業網站執行開卡作業    

1.請使用 IE 或其他瀏覽器開啟視窗，在 Google 或 Yahoo 搜尋引擎上打 XCA。 
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2.進入網站後，網頁上方會顯示安裝附加元件，請點選第一個選項，為這部電腦上所有

的使用者安裝此附加元件。 

 

 
 
   3.出現此安全警告視窗時，請

點選安裝。 

 
   4.安裝完畢後請點選憑證及IC卡相

關作業，請詳讀開卡作業之操作說明

後，再點選下方的開卡作業。 
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5.還記得申請憑證時所設定的用

戶代碼嗎?  (英文字有大小寫

區別)，請輸入用戶代碼，輸入

完後請按正確。 

6.開卡成功，畫面會顯示出 PIN

碼，請記下 PIN 碼，並妥善保

管。 

 

 

 

 

 

 

7.再次確認自己抄下的 PIN 碼，是否正確無

誤。 

 
8.憑證及IC卡相關作業的其他功能 

(1) PIN碼輸入3次錯誤，卡片被鎖卡，怎麼辦？ 

Q：請按鎖卡解碼/重設PIN碼，按下去之後，網頁會利用

您的用戶代碼再去重設你的新PIN碼。 

(2) 系統給我的PIN碼我不喜歡，我要重設PIN碼！ 

Q：請按更改PIN碼，按下去之後，輸入原來的PIN碼及新

的PIN碼二次 (建議6～8碼組合，且不為空白)，網站會

重設你的新PIN碼。 

(3) 用戶代碼我忘記了，怎麼辦？ 

Q：請按用戶代碼重設，下載用戶代碼重設申請書，填寫

相關資料，再蓋上幼兒園所的印鑑及負責人印鑑，掛號

寄到組織及團體憑證管理中心收。 

(4) 我的卡片到底有沒有效？ 

Q：請按檢視憑證IC卡資訊，即可檢視你的卡片相關資訊

及有效日期。 
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六之前六之前六之前六之前、、、、檢查你的電腦環境是否正常檢查你的電腦環境是否正常檢查你的電腦環境是否正常檢查你的電腦環境是否正常    
1.為先確認憑證IC卡、讀卡機及電腦是否能正常

運作，請先下載測試程式，到google網站打關

鍵字檢視憑證IC卡資訊進行搜尋，請點擊搜尋

結果第一個MOICA內政部憑證管理中心-檢視憑

證IC卡資訊 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.到達該網站頁面後，請點選藍

色文字的HiCOS卡片管理工

具 ，出現檔案下載頁面時，

請點選儲存，儲存該檔案解

壓縮後，請點選HiCOS Client 

v2.1.9.1u.exe檔案，按下一

步後完成安裝並重新開機。 
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3. 重新開機後，點選 開始／所有程式／HiCOS PKI Smart Card／HiCOS用戶端系統環境

檢測工具。 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.畫面會出現9個檢查項目，請點擊左下方的開始測試，測試期間會要求你輸入PIN碼，

結果會顯示你的電腦、讀卡機、IC卡是否正常，結果正常的話會出現黑色勾勾，不正

常的話會有紅色XX，請檢視檢驗內容/備註說明欄裡面的解釋。 

 

 

 
如果第3項IC卡相關驅動程式檢測出問題的話，很可能是很可能是很可能是很可能是JavaJavaJavaJava出問題出問題出問題出問題，請下載Java7 

update 17 的版本，確認自己的Java版本及下載方法在下一頁。 

 

5. 點選 開始／所有程式／HiCOS PKI Smart Card／HiCOS卡片管理工具／憑證管理／手

動註冊憑證至電腦／選擇 cert1或 cert2／點選 檢視憑證 即可檢視憑證內容。 
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六六六六、、、、商工電子公文交換服務系統商工電子公文交換服務系統商工電子公文交換服務系統商工電子公文交換服務系統    作業申請流程作業申請流程作業申請流程作業申請流程        
    

※當您確認開卡已經完成後，請至「經濟部商工電子公文交換服務計畫」下載申請表格。※ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、開啟網頁瀏覽器，在搜尋引擎

(Yahoo、  Google 皆可) 上輸入關

鍵字：「G2B」。 

３、網頁左下方新手上路區，對第二個連

結「電子公文交換作業使用條款暨申請

書」按下滑鼠的右鍵，接著點選另存目標

或另存連結。 

 

２、點選第一個連結「經濟部商工電子公

文交換服務計畫」。 
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４、請注意：此時儲存的檔案格式會是

PDF 檔。可將檔案存放在桌面，接著點選

儲存。 

５、將剛剛儲存的檔案開啟，檔案的第 1

至 5 頁為使用條款。第 6 頁為同意聲明書

和申請書，請將第 6 頁列印下來。 
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６、資料填妥後，請將資料正本以掛號方式寄達指定地點。 

  地址：105 台北市松山區民生東路四段 133 號 8 樓。 

  收件者：經濟部商工電子公文交換服務計畫維運團隊。 

７、資料寄出後，請隨時注意當

初所填寫的信箱，商工電子公文

交換服務系統維運中心將會寄

mail 告知您已收到資料。 
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七七七七、、、、經濟部商工電子交換系統經濟部商工電子交換系統經濟部商工電子交換系統經濟部商工電子交換系統(eClient(eClient(eClient(eClient安裝流程安裝流程安裝流程安裝流程)))) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    檢查 

  

  

  

    下載 

  

  

  

  

      執行 

  

  

  

    設定 
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八八八八、、、、系統環境安裝與需求系統環境安裝與需求系統環境安裝與需求系統環境安裝與需求 

 

 

 

 

 

 

※ 如何檢查電腦是否備有如何檢查電腦是否備有如何檢查電腦是否備有如何檢查電腦是否備有 Windows .net framework 裝置裝置裝置裝置？？？？(For XP 作業系統作業系統作業系統作業系統) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

系統安裝環境與需求系統安裝環境與需求系統安裝環境與需求系統安裝環境與需求：：：： 

（１）作業系統支援 XP、Win7 及 Win8。 

（２）建議 CPU 規格為雙核心以上，記憶體建議 2G，硬碟可使用空間

20G 以上。 

（３）安裝 PDF 瀏覽軟體及 Windows .net framework SP2 以上版本以上版本以上版本以上版本(XP

版本請務必檢查版本請務必檢查版本請務必檢查版本請務必檢查)。 

（４）準備 XCA 憑證一張及讀卡機。 

� 步驟一、電腦左下方，按下開始鍵， 

    接著按下控制台。 
� 步驟二、按下畫面中的新增或移除程式。 

� 步驟三、找到 .NET Framework 後，檢查版本是否為 2 以上。 
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１、開啟網頁瀏覽器，在搜尋引擎

(Yahoo、  Google 皆可) 上輸入關

鍵字：「G2B」。 

２、點選第一個連結「經濟部商工電子公

文交換服務計畫」。 

九九九九、、、、下載安裝檔下載安裝檔下載安裝檔下載安裝檔    

３、網頁左上方檔案下載區，點選

「more」，接著請在畫面找到

「eClient 系統版本更新公告」，將

其壓縮檔下載至桌面。 
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４、點選後，請將檔案儲存。 

５、可將檔案儲存在桌面。 

６、回至桌面，對剛剛下載的壓縮檔按右鍵，

將檔案解壓縮。 

十十十十、、、、安裝程式安裝程式安裝程式安裝程式    
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８、對著 eClientSetup-V2.0.71.01073 檔案連點兩下，進行安裝。 

９、進入 eClient 程式安裝畫面，請點選下一步。 

７、打開剛剛解壓縮後的檔案。 
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１０、選擇安裝程式的位置，按下一步，接著

會跳出視窗，告知使用者是否要建立此資料

夾，請點選「是」。 

１１、選擇公文資料儲存的路徑，請按下一

步，接著會跳出視窗，告知使用者是否要建立

此目錄，請點選「是」。 
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１２、選擇安裝程式在安裝 eClient 時要執行

的附加工作，請按下一步。 

１３、即將開始將 eClient 安裝到您的電腦中，

請按安裝。 

１４、安裝過程中會出現此畫面，請勿動

它，程式繼續安裝中。 
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１５、安裝完成，請按下完成鍵。 

１６、系統連線中，需要一些時間，請稍待。 

１７、第一次安裝，需要環境設定，請按下確定鍵。 

１８、在機關資料設定頁籤上，請在機關代碼打上

「XC 統一編號統一編號統一編號統一編號」(例如：XC12345678)，單位

代碼留空白留空白留空白留空白即可。 

XC12345678 

十一十一十一十一、、、、系統初次環境設定系統初次環境設定系統初次環境設定系統初次環境設定    
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２０、設定完成後，請按套用後再按確定。 

十二十二十二十二、、、、eClienteClienteClienteClient 登入流程登入流程登入流程登入流程    

    

              點選eClient圖示 

    

  

  

  

  

  

  

  

１９、在收文及整合設定頁籤上， 

(1) 收文／列印設定：系統預設「啟用收文列印」，請

將此項目及「同時列印附件檔」項目取消勾選。 

(2) 收文存檔：系統預設為「啟用收文存檔」、「部修改

DI 檔名」。如公文管理系統無其他要求則不需更改

預設值。 

２０、設定完成後，請按套用後再按確定。 
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２１、確定插入 IC 卡後，請輸入密碼，

接著選擇連線中心（9941 經濟部商工電經濟部商工電經濟部商工電經濟部商工電

子公文交換中心子公文交換中心子公文交換中心子公文交換中心）。 

２２、確認系統直接帶出的「機關代碼」

是否正確，如資料正確無誤，請按下確定

鍵。 

２３、登入成功後會彈跳出系統公告 

可直接點選下方「關閉」進行手動關閉 

或待系統公告視窗自動關閉(倒數 60

秒)。 
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注意：系統沒有區別公文已讀／未讀之功能。 

２４、此畫面為 eClient 之主畫面， 此時 eClient 便已開始自動收發文作業。 

十三十三十三十三、、、、eClienteClienteClienteClient 收文流程收文流程收文流程收文流程    

２５、系統公告關閉後，會看到 eClient 之主畫面視窗， 

此時 eClient 已自動進行收/發文作業， 公文收文完成後也會回覆使用者確認。 

欲查詢收/發文資料，請點選[收發文狀態表]按鍵。 
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２６、「收發文狀態表」開啟後將直接進入「收文匣」。 

功能：顯示公文收文狀態及相關資訊。預設公文資料顯示區間：當日上午

0 時～23 時。 

 

２７、預設顯示為當日收文資料，欲看前幾日公文，請於「公文

搜尋」修改「時間區間」，點選篩選。即可觀看搜尋結果。 

 

２８、收文匣的欄位會顯示每筆

公文的收文狀態。 
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序

號 
收文狀態 狀態意義 收文方畫面呈現 

發文方看到的 

發文狀況 

1 公文到達 
代表已收到公文， 

系統處理中。 

尚無法查看 

收文公文內容 
系統確認 

2 
收 文 下 載 

處理中 

代表已收到公文， 

系統處理中。 

尚無法查看 

收文公文內容 
系統確認 

3 收文完成 代表完成收文程序。 
可查看公文、進行 

列印等其他作業 
使用者確認 

4 收文異常 

代表此份公文異常或其他

原因導致無法完 成收文程

序。 

發文方會主動重新 發

送公文或補送紙 本文

（收文方不需 做作何

動作） 

使用者退文 

２９、收文狀態有以下四種： 

３０、點選任一列公文資料， 下方「收文內容預覽」 自動呈現此公文全貌， 請上下移動移

軸閱讀。僅觀看公文全貌，不可列印、且無電子交換章。 
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３１、如收文含附件，此頁面將會顯示所有附件檔案，下方有「附件檔一

覽表」 可直接使用滑鼠按兩下開啟檔案，也可以按滑鼠右鍵， 進行

附件另存新檔的作業。 

３２、此頁面「可攜式公文預覽」可直接瀏覽公文內容，並且用戶可進行手

動列印或另存公文檔案。此功能與「收文內容預覽」 不同之處為，可

攜式檔案、可進行：存檔、列印等作業、且具電子交換章。 
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３３、當收文狀態為【收文完成】時，方可進行列印。勾選列印框格，上方工具列即會出現

『補列印勾選的公文』 項目鈕， 點選後即可補列印 公文本文及附件。 

常見問題： 

Q：無法登入 eClient，系統出現：「啟動異常(取不到憑證)，請重新登入或

是連絡系統人員」問題訊息 

 

Ans：此為透過讀卡機讀取憑證卡問題，請清理憑證卡晶片部分及更換讀

卡機，再重新啟動 eClient 程式即可。 
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憑證相關應用系統憑證相關應用系統憑證相關應用系統憑證相關應用系統    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


