


主題 人員 

公文電子化推廣說明 
市議會資訊室  
翁先生 
分機388 

組織及團體憑證註冊初審窗口 
市議會文書組  
林小姐 
分機318 

電子交換連線申請及公文管理收發模組 高雄市政府行政暨國際處文書科  
劉先生 

文書編輯共通服務平臺2.0 傑印資訊股份公司 



前言 
 行政院從98年開始推動公文電子化方案，服務的對象包含
政府機關 (GCA )與組織及團體 (XCA)。 

 新北市政府曾於103年洽詢中央單位，當時得到回覆為議
員服務處非組織及團體之適用對象。 

 高雄市政府於108年洽詢中央單位，得到回覆為由議會擔
任議員服務處XCA憑證主管機關。 

 採行公文電子交換方式，主要有以下優點： 
 一、減紙：公文電子交換節省紙張、線上簽核節省紙張、運
用電子公布欄節省紙張及雙面列印等。 

 二、節能：節省交換公文郵(油)資費用、節省分散辦公機關
郵(油)資費用、使用電子布告欄節省郵(油)資費用。 

 三、行政效率提升：公文採行線上簽核與電子交換減少公
文處理時間，公文效率提升指標。 



公文電子交換系統架構圖 
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議員服務處 公文製作系統 

憑證卡登入 

公文收發模組 
（交換介面） 

統合交換中心 

公文交換 

統合交換中心 



議員服務處公文電子化流程圖 

申請XCA憑證IC卡 

申請電子交換連線 

準備公文製作系統 

使用公文管理收發模組 



XCA組織及團體憑證申請 

申請XCA憑證IC卡 

申請電子交換連線 

準備公文製作系統 

使用公文管理收發模組 





申請憑證 
• 上網填寫相關資料 
• 列印申請書及用戶代
碼函 

• 完成繳費 

資料送審 
• 申請書送市議會進行
初審 

• 初審完成後，由市議
會送國發會複審 

核發憑證 
• 複審完成後，寄送卡
片 

• 完成開卡 



申請憑證 
• 上網填寫相關資料 
• 列印申請書及用戶代
碼函 

• 完成繳費 

資料送審 
• 申請書送市議會進行
初審 

• 初審完成後，由市議
會送國發會複審 

核發憑證 
• 複審完成後，寄送卡
片 

• 完成開卡 



 
在XCA網站首頁點選【憑證申請】 
https://xca.nat.gov.tw  

 



 
 
選擇【申請組織及團體憑證IC卡】後 輸入【組織/團體名稱】
或【統一編號】  

 



 
 
請點選【我要建立資料】  

 



 
 
選擇【申請的卡片類別】點選【下一步】 

 



 
同意用戶約定條款，點選【下一步】 

 



 
填寫申請資料(*為必填欄位) 

 



 
填寫申請資料(*為必填欄位)(續) 

 



 
上傳申請資料後，點選【列印申請書與代碼函】 ，之後點選
【至繳費系統進行繳費】  

 



 
申請書 



 
用戶代碼函(請妥善保管) 



 
進入繳費系統，輸入案件流水號及用戶代碼後點選
【下一步】 

 



 
選擇付款方式 

 



申請憑證 
• 上網填寫相關資料 
• 列印申請書及用戶代
碼函 

• 完成繳費 

資料送審 
• 申請書送市議會進行
初審 

• 初審完成後，由市議
會送國發會複審 

核發憑證 
• 複審完成後，寄送卡
片 

• 完成開卡 



 
資料送審 



申請憑證 
• 上網填寫相關資料 
• 列印申請書及用戶代
碼函 

• 完成繳費 

資料送審 
• 申請書送市議會進行
初審 

• 初審完成後，由市議
會送國發會複審 

核發憑證 
• 複審完成後，寄送卡
片 

• 完成開卡 



 
開卡作業 

 



 
開卡作業 

 



申請XCA憑證IC卡 

申請電子交換連線 

準備公文製作系統 

使用公文管理收發模組 



交換許可申請 
• 填寫高雄市交換中心連線同意書 

• 填寫G2B2C電子交換連線申請表 
• 資料送市議會 
• 市議會轉送高市府及國發會 



 
在本會全球資訊網，便民服務區點選【申請資訊及表單】 
https://www.kcc.gov.tw/Default.aspx 

https://www.kcc.gov.tw/Default.aspx


 
下載最新版檔案 



 
填寫同意書 

 



 
填寫申請表，連同同意書送市議會初審 
機關代碼請填寫XA+OID末8碼 

 



 公文電子交換系統與各機關行政運作極為密切，為確
保整體交換環境及公文電子資訊安全。依據國家發展
委員會檔案管理局之要求，經濟部商工電子公文交換
系統配合統合交換中心主機及各所屬終端層主機網路
位址(IP)，須以一對一之設定(確有一對多之需者，須
申請核定)，故需請使用者提供主機網路位址。 



跨平台公文製作模組 
申請XCA憑證IC卡 

申請電子交換連線 

準備公文製作系統 

使用公文管理收發模組 



準備系統 
• 線上版製作 
• 操作(廠商示範) 



 
在本會全球資訊網，便民服務區點選【申請資訊及表單】 
https://www.kcc.gov.tw/Default.aspx 

 

https://www.kcc.gov.tw/Default.aspx


 
點選相關連結進入文書編輯共通服務平台 



點選後進入文書編輯共通服務平臺2.0 



 
可透過線上學習專區學習操作方式 
或撥打文書編輯免付費客服專線：0800-090098 
Email：edit@archives.gov.tw 



申請XCA憑證IC卡 

申請電子交換連線 

準備公文製作系統 

使用公文管理收發模組 



開始收發文 

• 交換許可申請通過後，
會得到連線網址 

• 使用憑證登入該網址，
開始使用WebjAgent
進行收發文 
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