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1. 기업용 회원가입 절차 

1.1. 기업용 회원가입 절차 

화장품을 등록하고자 하는 기업들은 화장품 등록 웹사이트 

(http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zul)에 회원가입을 해야 한다. 

웹사이트의 화면은 아래와 같다. 

 

 
 

이는 수입화장품에 대한 등록절차의 첫 번째 과정이다. 회원가입은 각 기업 당 1 회만 

가능하며 가입된 계정으로만 로그인할 수 있다.  

 1단계: 메인 화면에서   를 클릭한다. 

http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zul
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 2단계: 기업용 회원가입 화면에서 기업정보를 입력한다. 

주의: (*)항목들은 필수항목이다. 

 3단계:   를 클릭하여 입력된 정보를 저장한다. 

 

 모든 정보가 입력되면 회원가입 완료의 알림창 이  나타난다 .  
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1.2. 웹사이트에 로그인 

- 회원가입 후, 약품관리국 웹사이트 관리자가 기업정보를 심사하여 승인한다.  

- 계정이 성공적으로 등록될 경우 해당 기업은 로그인 ID 와 비밀번호를  이 

메일을 통해 받게 되며 등록된 계정으로 웹사이트에 로그인할 수 있다.  

 

 1 단계: 링크 http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zul 를 통해 

로그인 한다. 메인 화면에서  을 클릭하면 ID 와 비밀번호를 

입력하는 창이 나타난다. 

 2 단계: 로그인 ID (기업의 세금코드)와 비밀번호를 입력한다. “로그인-

Đăng nhập” 을 클릭한다. 

 

 
 

로그인 후 화면은 아래와 같다: 

http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zul
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1.3. 회원정보관리  

** 비밀번호 변경 및 회원정보 수정 

 

화장품 등록 웹사이트에 로그인하여 ID를 클릭한다. 

 

 
 

“내정보-Thông tin cá nhân”를 선택하면 다음과 같은 화면이 나타난다: 
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- 비밀번호를 변경하고 싶으면 비밀번호 변경 항목에 새로운 비밀번호를 입력한 후 

를 클릭한다.  

 

주의: 

 

+ 새로운 비밀번호는 안전한 비밀번호 (최소 8 자, 영문대소문자, 숫자 및 특수문자)가 

아닐 경우 아래와 같은 알림 창이 나타난다: 

 

 
 

OK를 클릭하면 비밀번호 변경이 완료된다.  

 

+ 새로운  비밀번호와  새로운  비밀번호  확인은  입력된  내용이  동일할  경우에만  

성공적으로  변경된다 .  

- 회원정보를 수정하고 싶으면 기업정보항목에 수정할 내용을 입력한 후 

를 클릭하면 수정완료 알림창이 나타난다. 

 
. 
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2. 서류에 대한 설정 

2.1. 새로 만들기 

- 로그인한 후 “화장품 등록-Công bố mỹ phẩm”(1)탭을 선택한다. “새로 만들기-Thêm mới” 

(2)를 클릭한다. 

 

 
 

새로 만들기 화면은 아래와 같다: 
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방법 1: 웹사이트에 정보를 직접 입력하여 새로 만들기를 완료한다.  

 

 1단계:  각 항목에 정보를 입력한다.  

  주의: (*)항목은 필수항목이다. 

 

정보 신고: 

 

- 입력해야 할 항목들은 아래와 같은 내용이 포함되어야 한다:  

 제품의 브랜드 

 제품명 
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 색깔 종류 또는 색깔 목록 

 제품의 종류 

 용도 

 제품의 구성 방식 

 생산자의 정보 

 포장업체의 정보 

 판매자의 정보 

 기업의 법적 대표자의 정보 

 수입자의 정보 

 성분 목록 

 서류 서명에 대한 정보 (선택) 

 

 세부 내용은 아래 그림과 같다: 
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 2 단계: “등록서류 -Hồ  sơ  công  b ố”  탭에서  첨부파일  버튼이나  

공용서류파일  버튼을  클릭하여  파일을  불러온다 .  

 

 
 

주의: 공용서류파일에서 파일을 불러와야 할 경우, 공용서류파일이 먼저 작성되어 

있어야 불러올 수 있다. 기업의 공용서류를 작성하려면 공용서류추가의 5.1 조를 

참조하기 바란다.  

 3 단계: 모든  정보를  입력한  후   을  클릭하여  정보를  

저장한다 .  

서류는 아래 내용을 포함하고 있어야 한다: 

 

- “등록표-Phiếu công bố” 탭에서 요구하는 정보를 정확히 입력한다. 

- “등록서류- Hồ  sơ  cô ng  b ố” 탭에 아래와 같은 모든 PDF파일을 첨부해야 한다. 

o 등록표 (웹사이트에서 자체 발급) 

o 사업자등록증 

o 생산자/소유자의 위임장 

o 자유판매증명서  

방법 2: Excel에서 데이터 불러오기 

 

 1 단계: 웹사이트에서 Excel파일 양식을 다운로드 받는다.  
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 2단계: 다운로드 된 양식에 정보를 입력하고 저장한다. 

 

 
 

 3 단계:  모든  정보를  입력한  후   을 클릭하여 저장한 

파일을 불러온다. 

 4 단계:  를 클릭하여 Excel 파일을 불러오면 Excel 파일의 

데이터가 자동적으로 웹사이트의 각 항목에 입력된다. 잘못된 데이터가 있는 

경우, 알림 창이 나타난다. 기업은 Excel 파일을 수정하여 다시 불러올 수 있고 

웹사이트에서 직접 수정도 가능하다. 

 5 단계: 방법 1과 같이 첨부파일을 불러온다.  

 6 단계: 신고된  서류를  저장하기  위해  “저장-Lưu”을 클릭한다. 지금 이 

서류의 상태는 “새로  작성-Mới tạo”로  표시된다 .   

 

결과: 
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- 서류가 성공적으로 저장되면 알림 창이 나타난다. 저장할 때 입력되지 않은 

정보가 있을 경우에도 알림 창이 나타나며 이런 경우 정보를 추가 입력하여 

저장한다.  

- 서류가 저장되면 서류목록에 표시된다. 서류의 상태는 “새로 작성-Mới 

tạo”이다 .   

 

2.2. 서류목록 

기업의 서류목록을 표시하는 화면: 

- 설정방법: “화장품등록-Công bố mỹ phẩm” 탭을 클릭하여 “목록-Danh sách”을 

선택하면 기업이 작성한 서류들이 나타난다.  

 

 

 

서류목록에서 각 서류의 상태에 따라 아래와 같은 설정버튼이 있다: 

 

-    : 서류 보기 

-  : 서류 수정 

-  : 서류 삭제 
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-   : 서류 복사 

-  : 서류접수정보 보기 

- : 수정 및 보충 요청 내용 보기 

-   : 등록표의 파일 불러오기 

- 수정 및 보충해야 하는 서류의 경우 기업이 서류목록에서 수정버튼 을 

클릭하여 정보를 수정하거나 보충할 수 있다. 서류수정은 서류추가의 2.1 조를 

참조하기 바란다.  

 

2.3. 서류 검색  

- 서류를 신속히 검색하려면 서류검색 기능을 사용할 수 있다. 을 

클릭하여 입력된 항목에 따라 검색을 진행한다. 

  

 1 단계: 서류목록 화면에서 “검색-Tìm kiếm”을 클릭한다. 

 2 단계: 서류코드 ,  서류상태 ,  …일부터…일까지  작성됨 ,  브랜드 ,  

제품명  등을  입력한다 .  

 3 단계: “검색-Tìm kiếm” 버튼을 클릭한다. 

 

 해당 검색 결과가 나타난다. 

 

 
 

2.4. 세부정보 보기 

- 서류목록 화면에서 세부정보를 보고 싶은 서류를 선택하면 세부정보 화면이 
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나타난다: 
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2.5. 서류 복사  

- 서류목록 화면에서  를 클릭하여 서류를 복사할 수 있다. 

 

 1 단계: 복사하고자 하는 서류를 선택한다. 

 

 

 2 단계: 서류복사 화면이 나타나면 서류추가/서류수정 설정방법과 같이 

진행한다. 

 3 단계: “저장-Lưu”을 클릭하여 복사작업을 완료한다. 

 

성공적으로 저장된 서류는 기업의 서류목록에 표시된다. 

- 이 기능은 동일한 내용이 있는 서류들을 작성할 때 시간을 절약하기 위한 기능이다.  

 

2.6. 서류 삭제 

- 서류목록에서 삭제하고자 하는 서류를 선택하여 확인창에서 삭제확인을 클릭한다. 

 

 
 

- 서류를 삭제하면 기업의 서류목록에서 삭제된다. 

 

 
 

 주의: “새로 작성-Mới tạo”상태를 가진 서류만 삭제할 수 있다. 
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2.7. 서류 제출 

 1 단계: 서류목록에서  제출하고자  하는  서류를  선택한다 .  

 2 단계: 이  때  세부정보  화면이  나타나며 ,   를  클릭하여  서류를  

제출한다 .  

 3 단계: 화면에서  서류접수자 (또는  서류수령자 )를  선택하고

 를 클릭하여 서류제출을 확인한다. 

 

 서류제출이 완료되면 알림 창이 나타나며 서류상태는 “새로 작성-Mới tạo”에서 

“제출됨-Đã nộp”으로 변경된다. 

 

 
 

 

2.8. 요금 결제 

- 서류가 문서실에 제출되면 문서실에서 서류확인 후 기업서류목록이 “접수됨-Đã 

tiếp nhận” 상태로 표시된다.  

- 요금 결제 절차는 아래와 같다: 

 1: 기업서류목록에서  “접수됨 -Đã  t i ếp  nh ận”  상태인  서류를  

선택한다 .  

 

 
 

 2: 세부정보 화면에서 “요금 결제-Nộp tiền”를 누르면 결제가 진행된다.  
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 3: 요금 결제 확인 

 요금 결제가 완료되면, “요금을 성공적으로 결제하셨습니다-Bạn đã nộp tiền 

thành công”  알림창이 나타난다.  

 

 
 

 요금 결제가 완료된 후 다음 처리과정을 위해 데이터가 회계부로 전달된다.  
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3. 심사결과 수령 

 합격/불합격 서류, 수정 및 보충이 요청된 서류 

- 심사관이 서류를 심사한 후 합격/불합격을 결정하면 서류목록 화면에서 서류상태가 

“심사결과가 통보됨-Đã trả kết quả” 또는 수정 및 보충요청으로 표시된다. 

 

- 심사결과가 통보되는 서류: 

 

 
 

- 문서부서에서 수정 및 보충을 요청하는 서류: 

 

 
 

- 심사관 또는 관리자가 수정 및 보충을 요청하는 서류: 

 

 
 

- 통보된 심사결과파일을 다운로드를 할 수 있다. (유용한 기능 부분 참조) 

 

4. 서류 수정 및 보충 

4.1. 서류 수정 및 보충 

- 심사관 또는 심사부서 관리자가 서류를 심사한 후 “서류 보충 요청- Yêu cầu bổ sung 

hồ sơ“을 할 경우 기업측은 서류 보충을 해야 한다.  

- “화장품 등록-Công bố mỹ phẩm” 탭에서 “보충-Bổ sung”을 누르면 보충해야 하는 

서류목록을 확인할 수 있다.   

 화면에서 “수정 및 보충 요청-Đã thông báo SĐBS” 상태를 가진 서류목록이 

표시되면 이 서류들을 수정 또는 보충한 후 재심사하도록 제출한다. 
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주의: 재심사를 위해 제출된 서류는 수정 및 보충 공문에 따라 수정 정보외 수정 및 

보충에 대한 사유서 및 서류 수정 후 재서명 확인서가 같이 첨부되어야 한다.  

 

4.2. 수정 및 보충된 서류 제출 

기업측에서 서류를 수정 및 보충한 후 재심사하도록 제출할 수 있다.  

 

 

 
 

 

5. 공용서류 관리 

- 여러 서류에 공통적이고 반복적으로 같이 사용될 수 있는 서류를 관리하는 

기능이며 웹사이트에서 저장되어 필요 시 사용할 수 있게 만들어주는 기능이다.  

 

 
 

5.1. 공용 서류 추가 

- 아래와 같은 방법으로 공용 서류 추가를 할 수 있다: 

 1 단계: “기업서류-Hồ sơ doanh nghiệp”를 선택한  후  “공용서류-Hồ sơ dùng 

chung”    “서류추가-Thêm mới” 

 2단계: 서류 정보를 입력  파일 불러오기. 첨부파일은 원본의 스캔본이어야 한다. 

웹사이트에 PDF파일만 불러올 수 있다. 

 3 단계: 저장을 클릭한다. 
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5.2. 공용서류 검색 

공용서류에 첨부된 파일을 검색하는 기능이다.  

 

 1 단계: 화장품 등록 웹사이트에 로그인 한다.  

 2단계: 메인화면에서 “기업서류- Hồ sơ doanh nghiệp” 탭을 누르면  

공용서류에 첨부된 파일목록 화면이 나타난다. 

 

 
 

 3 단계: 검색 항목을 입력  검색 버튼을 클릭  검색결과가 나타난다. 
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5.3. 공용서류 수정 

공용서류에 첨부된 파일을 수정하는 기능이다. 

 

 1 단계: 공용서류에 첨부된 파일목록 화면에서 수정해야 할 파일을 선택한다 

 “수정-Sửa”(적색으로 표시된 부분)을 클릭한다.  

 

 

 2단계: 첨부 파일 수정 화면이 나타난다  수정한 후 저장을 클릭한다.  

 

 
 

5.4. 공용서류 삭제 

공용서류에 첨부된 파일을 삭제하는 기능이다. 

 

 1 단계: 공용서류에 첨부된 파일목록 화면에서 삭제해야 할 파일을 선택한다 

 “삭제-Xóa”(적색으로 표시된 부분)를 클릭한다. 
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 공용서류 수정 및 삭제 기능은 이미 등록된 서류에 첨부되지 않은 서류에만 

해당한다.  

 2단계: 첨부파일 삭제 확인 팝업 창이 나타난다  OK를 클릭한다.  

 

 
 

6. 유용한 기능 

6.1. 등록허가 보기  

서류는 승인되어 허가가 발급될 경우 등록허가를 볼 수 있게 해주는 기능이다. 

아래의 2 가지의 방법 중 하나를 선택할 수 있다: 

방법 1:  

 1 단계: 기업의 서류목록 화면의 서류상태 항목에서 “심사결과 통보됨-Đã trả kết 

quả”을 선택  심사결과 통보 서류목록 화면이 나타난다. 

 

 
 

 2단계: 서류의 링크를 클릭  세부정보 화면이 나타난다.  
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 3 단계: “처리과정-Quá trình xử lý” 탭을 클릭  서류처리정보 화면이 나타난다.  

 “등록서정보 -Thông tin giấy công bố” 항목에서: 

 

 
 

 4 단계: “허가  보기-Xem giấy phép”를 클릭한다  등록허가  다운로드  

팝업창이  나타난다    OK 를  클릭한다 .  
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방법 2: 

 

 1 단계: 서류목록 화면에서 “심사결과 통보됨-Đã trả kết quả”을 선택하여 

서류를 검색한다  등록 허가 버튼(적색으로 표시된 버튼)을 클릭한다.  

 

 
 

  등록  허가  다운로드  팝업창이  나타난다   OK 를  클릭한다 .  

 

 
 

 

6.2. 서류처리과정 조회 기능 

이 기능을 통하여 기업 또는 심사관은 서류가 어느 부서에서 처리되어 있는지 조회할 

수 있는 기능이다. 

예: 기업의 경우 
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 1 단계: 기업의 세부정보 보기 화면에서 을 클릭한다  서류처리과정조회 화면이 

나타난다. 

 

 


