私立幼托園所公文電子交換憑證（XCA）申請流程說明
1. 請確認是否有OID(組織及團體識別碼)資料（請至物件識別碼<OID>網站查詢，網址http://oid.nat.gov.tw）。 
2. 至XCA網站（網址http://xca.nat.gov.tw/）進行線上憑證申請作業，資料填寫完成後請記得點選上傳（請務必列印用戶代碼函妥善保存，並留存所輸入之用戶代碼）。 
3. 資料上傳後，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(網站有公文範例)，將申請書連同公文送至新北市政府教育局進行初審作業。
4. 主管機關（憑證註冊初審窗口－新北市政府教育局）將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卡寄送至憑證申請園所。
6. 園所收到憑證IC卡之後，請於發卡日期後90天內，至XCA網站完成開卡作業，如逾期憑證將自動被廢止，並需重新提出申請。

注意事項：
1. 1張「憑證申請表」只能對應申請1張卡片。若您的需求為3張卡片，請填寫3張申請表；單一憑證應用限核發一張憑證IC卡，不提供備卡使用，若有多張需求，請於申請書或公文上註明原因。。 
2. 請記得發文，同一組織團體多張憑證申請書可以合併於1份公文下遞送。 
3. 憑證申請過程有問題時可先參考“問與答”，若無法解決再請洽客服中心（02-7738-8066）。 
4. 若申請內容資料不符，將Email通知退件處理。 
5. 目前用戶申請組織及團體憑證尚不需負擔費用，申請前應先行檢視單位內是否已持有組織及團體憑證並優先勻用(如不知單位持有憑證情形，可洽客服中心（02-7738-8066）查詢)。 
6. 申請IC卡類憑證時，請務必於憑證申請書註明憑證用途為「公文電子交換用」，以利複審作業進行；若未註明憑證用途者，將以退件方式處理。
◎電子公文系統效益

	發文類型
	訊息傳遞時效
	公文處理時效
	合計

	紙本
	3～5天（甚至更長）
	5～7天
	8～12天（甚至更長）

	電子交換
	當日
	5～7天
	6～8天


