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1. DOANH NGHIỆP ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN  

1.1. DOANH NGHIỆP ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN 

Doanh nghiệp muốn làm thủ tục công bố sản phẩm mỹ phẩm thì cần đăng ký tài 

khoản trên hệ thống http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zul . Giao 

diện hệ thống như sau: 

 

 

Đây là bước đầu tiên khi doanh nghiệp bắt đầu làm hồ sơ công bố sản phẩm mỹ 

phẩm đối với mỹ phẩm nhập khẩu . Mỗi doanh nghiệp chỉ phải đăng ký một lần và chỉ 

có duy nhất một tài khoản để đăng nhập hệ thống. 

 Bước 1: Tại màn hình trang chủ hệ thống chọn  

http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zul
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 Bước 2: Tại màn hình đăng ký tài khoản doanh nghiệp, nhập các thông tin tài 

khoản doanh nghiệp.  

Lưu ý: các trường có dấu (*) là các trường bắt buộc nhập. 

 Bước 3: Nhấn  để lưu thông tin đăng ký. 

Hệ thống hiển thị thông báo khi các thông tin được khai báo 

hợp lệ. 
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1.2. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

- Sau khi đăng ký tài khoản thành công, Quản trị hệ thống của Cục quản lý dược 

vào xem xét và phê duyệt tài khoản doanh nghiệp. 

- Nếu tài khoản được cấp thành công, sẽ có email thông báo đến cho doanh 

nghiệp các thông tin bao gồm: Tên đăng nhập và mật khẩu truy cập vào hệ 

thống. Doanh nghiệp sử dụng tài khoản được cấp đăng nhập vào hệ thống: 

 Bước 1: Truy cập hệ thống theo đường link: 

http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zulTại màn hình trang 

chủ của hệ thống, chọn , mở ra màn hình điền thông tin đăng 

nhập vào hệ thống  

 Bước 2: Doanh nghiệp nhập tên đăng nhập ( là mã số thuế của doanh nghiệp) 

và mật khẩu được cấp. Nhấn Đăng nhập 

 

Giao diện sau khi đăng nhập như sau: 

http://www.congbomypham.cqldvn.gov.vn/Pages/login.zul
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1.3. QUẢN LÝ THÔNG TIN TÀI KHOẢN 

** Chức năng đổi mật khẩu và cập nhật thông tin tài khoản 

Doanh nghiệp đăng nhập vào hệ thống công bố mỹ phẩm. Click vào tên đăng nhập 

 

Chọn chức năng Thông tin cá nhân. Màn hình hiển thị như sau:  
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- Nếu muốn đổi mật khẩu thì nhập phần thông tin đổi mật khẩu. Sau đó Click

. 

Lưu ý: 

+ Nếu nhập mật khẩu mới không phải là mật khẩu mạnh ( ít nhất 8 ký tự bao gồm ký 

tự chữ in hoa , ký tự chữ in thường, ký tự số, ký tự đặc biệt ) thì hệ thống sẽ đưa ra 

thông báo 

 

Nếu click OK. Tài khoản sẽ được đổi mật khẩu là mật khẩu mới. 

+ Mật khẩu mới và nhập lại mật khẩu phải trùng nhau thì mới đổi mật khẩu thành 

công 

- Nếu muốn cập nhật thông tin tài khoản thì nhập các thông tin muốn thay đổi, 

bổ sung vào phần thông tin doanh nghiệp. Click . Hệ thống 

thông báo cập nhật thành công. 
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2. CÁC CHỨC NĂNG THAO TÁC HỒ SƠ 

2.1. CHỨC NĂNG THÊM MỚI HỒ SƠ 

- Sau khi đăng nhập thành công, Doanh nghiệp chọn tab Công bố mỹ phẩm (1)  

Thêm mới (2) : 

 

Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới như sau:  
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Cách 1: Thêm mới hồ sơ bằng cách nhập trực tiếp thông tin trên website 

 Bước 1: Nhập đầy đủ thông tin vào các trường dữ liệu yêu cầu.  

- Lưu ý: các trường có dấu (*) là các trường bắt buộc nhập) 

Khai báo thông tin hồ sơ:  

- Các trường thông tin yêu cầu nhập bao gồm các thông tin về: 

 Nhãn sản phẩm 

 Tên sản phẩm 
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 Danh sách các dạng màu hoặc màu 

 Dạng sản phẩm 

 Mục đích sử dụng 

 Dạng trình bày 

 Thông tin về nhà sản xuất 

 Thông tin về đơn vị đóng gói 

 Thông tin về tổ chức cá nhân đưa sản phẩm ra thị trường  

 Thông tin về người đại diện theo pháp luật của công ty 

 Thông tin về công ty nhập khẩu 

 Danh sách thành phần  

 Thông tin ký hồ sơ ( không bắt buộc) 

* Chi tiết như hình dưới đây: 
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 Bước 2: Ở tab hồ sơ công bố, doanh nghiệp tải lên tài liệu đính kèm, hồ sơ 

dùng chung:  

 

Chú ý: các tiệp bắt buộc lấy từ danh mục dùng chung, doanh nghiệp phải tạo tiệp 

trong danh mục dùng chung trước khi gắn vào hồ sơ đang khai báo.  Để khai báo hồ 

sơ dùng chung của doanh nghiệp tham khảo trong mục 5.1 Thêm mới file hồ sơ dùng 

chung. 

 Bước 3: Sau khi nhập thông tin hồ sơ đầy đủ, doanh nghiệp nhấn 

 để lưu thông tin hồ sơ vừa khai báo. 

: Hồ sơ đầy đủ thông tin bao gồm: 

- Thông tin tab phiếu công bố nhập đủ và đúng thông tin yêu cầu 

- Thông tin tab hồ sơ công bố có đủ các file pdf : 

o Phiếu công bố (hệ thống tự động sinh khi ký số) 

o Đăng ký kinh doanh 

o Giấy ủy quyền của nhà sản xuất/ chủ sở hữu 

o Giấy chứng nhận lưu hành tự do 

Cách 2: Nhập thông tin hồ sơ từ Excel 

 Bước 1: Doanh nghiệp tải biểu mẫu file Excel từ hệ thống về:  
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 Bước 2: Doanh nghiệp nhập và lưu lại thông tin hồ sơ theo biểu mẫu tải về. 

 

 Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin hồ sơ, doanh nghiệp nhấn 

để tải lên hồ sơ đã khai báo theo biểu mẫu 

 Bước 4: Nhấn nút  để tiến hành import dữ liệu từ file Excel lên 

hệ thống. Các dữ liệu trên file excel sẽ được tự động fill vào các ô tương tứng 

trên form hệ thống tại các tab tương ứng với các sheet trong file excel. Hệ 

thống báo lỗi tương ứng nếu dữ liệu khai báo chưa đúng  Doanh nghiệp sửa 

trên file và import lại hoặc sửa ngay trên form của hệ thống. 

 Bước 5: Thực hiện tải file đính kèm, tương tự như bước thực hiện ở cách 1. 

 Bước 6: Nhấn Lưu thông tin hồ sơ vừa khai báo. Hồ sơ ở trạng thái mới tạo 

trong danh sách  

Kết quả:  
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- Hồ sơ lưu thành công, hệ thống hiển thị thông báo cho Doanh nghiệp biết thông 

tin đã lưu thành công. Hoặc khi doanh nghiệp nhập thiếu thông tin khi lưu hệ 

thống cũng sẽ hiển thị thông báo cho doanh nghiệp biết để thực hiện chỉnh sửa 

trước khi có thể lưu thành công hồ sơ. 

- Hồ sơ sau khi lưu thành công, sẽ hiển thị trên màn hình danh sách hồ sơ của 

doanh nghiệp.Trạng thái hồ sơ là Mới tạo. 

2.2. DANH SÁCH HỒ SƠ 

- Màn hình hiển thị danh sách các hồ sơ của doanh nghiệp: 

- Các bước thực hiện: Vào chức năng Công bố mỹ phẩm  Danh sách  Hệ thống 

hiển thị danh sách hồ sơ mà doanh nghiệp đã tạo: 

 

Trên danh sách đối với mỗi hồ sơ tuy theo trạng thái hiển thị các nút thao tác sau: 

-    : Xem thông tin hồ sơ 

-  : Sửa thông tin hồ sơ 

-  : Xóa hồ sơ 

-   : Sao chép hồ sơ 
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-  : Xem thông tin tiếp nhận hồ sơ 

- : Xem nội dung yêu cầu sửa đổi bổ sung  

-   : Tải file phiếu công bố 

- Với các hồ sơ ở trạng thái mới tạo, Đã thông báo SĐBS doanh nghiệp có thể chỉnh 

sửa thông tin hồ sơ bằng cách nhấn vào biểu tượng cột sửa  trong danh sách 

hồ sơ  

 Hệ thống hiển thị màn hình chỉnh sửa hồ sơ, các thông tin hiển thị là thông tin mà 

doanh nghiệp đã nhập trạng thái hồ sơ “Mới tạo”, doanh nghiệp có thể sửa các 

thông tin hồ sơ.  

Các thao tác chỉnh sửa các phần của hồ sơ tham khảo trong hướng dẫn mục 2.1. 

Thêm mới hồ sơ. 

2.3. CHỨC NĂNG TÌM KIẾM HỒ SƠ 

- Để có thể tìm kiếm hồ sơ một cách nhanh chóng, Doanh nghiệp có thể chọn chức 

năng tìm kiếm hồ sơ bằng cách nhấn nút  để tìm kiếm hô sơ theo các 

tiêu chí nhập vào: 

 Bước 1: nhấn nút Tìm kiếm ở màn hình danh sách hồ sơ 

 Bước 2: Nhập một hoặc nhiều trong các tiêu chí tìm kiếm theo: mã hồ sơ, 

Trạng thái hồ sơ, Ngày tạo từ ngày- đến ngày, nhãn hiệu, tên sản phẩm. 

 Bước 3: Nhấn nút tìm kiếm 

 Hệ thống hiển thị danh sách kết quả theo tiêu chí tìm kiếm tương ứng 
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2.4. CHỨC NĂNG XEM CHI TIẾT HỒ SƠ 

- Từ màn hình danh sách hồ sơ, doanh nghiệp chọn một hồ sơ muốn xem thông tin 

chi tiết  Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết hồ sơ 

Màn hình chi tiết hồ sơ như hình dưới:  
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2.5. CHỨC NĂNG SAO CHÉP HỒ SƠ 

- Từ màn hình danh sách hồ sơ, doanh nghiệp nhấn vào nút  để thực hiện sao 

chép hồ sơ: 

 Bước 1: Chọn hồ sơ gốc muốn sao chép  

 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sao chép hồ sơ, màn hình tương tự như 

màn hình sửa hồ sơ, doanh nghiệp thực hiện các bước tương tự như thêm mới/ 

sửa. 

 Bước 3: Nhấn Lưu để hoàn tất việc sao chép hồ sơ. 

 Hồ sơ lưu thành công, hiển thị trên danh sách hồ sơ của doanh nghiệp 

-  Chức năng giúp cho doanh nghiệp tiết kiệm thời gian khai báo với những hồ sơ có 

nhiều mục thông tin giống nhau. 

 

2.6. CHỨC NĂNG XÓA HỒ SƠ 

- Từ danh sách hồ sơ, doanh nghiệp chọn hồ sơ muốn xóa, xác nhận việc xóa hồ sơ 

ở hộp thoại xác nhận. 

 

- Hồ sơ được xóa khỏi danh sách hồ sơ của doanh nghiệp 

 

Lưu ý: doanh nghiệp chỉ xóa được hồ sơ ở trạng thái mới tạo. 
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2.7. CHỨC NĂNG NỘP HỒ SƠ 

 Bước 1: Doanh nghiệp chọn hồ sơ muốn nộp từ danh sách hồ sơ bằng cách 

nhấn vào tên hồ sơ. 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết hồ sơ, Doanh nghiệp click chọn 

 để nộp hồ sơ đã chọn. 

 Bước 3: Doanh nghiệp chọn người nhận hồ sơ từ màn hình hiển thị, nhấn 

 để xác thực việc thực hiện nộp hồ sơ. 

Hệ thống hiển thị thông báo Gửi hồ sơ thành công. Trạng thái hồ sơ lúc này từ Mới 

tạo  Đã nộp. 
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2.8. CHỨC NĂNG NỘP TIỀN 

- Hồ sơ sau khi gửi phòng văn thư, được văn thư xác nhận hồ sơ, Danh sách hồ sơ 

doah nghiệp sẽ hiển thị trạng thái: Đã tiếp nhận 

- Doanh nghiệp nộp tiền lệ phí cấp số theo các bước dưới đây: 

 Bước 1: Chọn 1 hồ sơ có trạng thái: “Đã tiếp nhận” ở danh sách hồ sơ của 

doanh nghiệp: 

 

 Bước 2:  hệ thống hiển thị màn hình chi tiết hồ sơ, cho phép doanh nghiệp 

nộp tiền lệ phí cấp số cho hồ sơ: 

 

 Bước 3: Doanh nghiệp xác nhận nộp tiền. 

Hồ sơ nộp tiền thành công, hệ thống hiển thị thông báo cho Doanh nghiệp biết: 

“Bạn đã nộp tiền thành công”. 
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 Hồ sơ nộp tiền thành công sẽ được chuyển thông tin đến kế toán để tiếp tục quá 

trình xử lý. 

3. NHẬN KẾT QUẢ THẨM ĐỊNH 

** HỒ SƠ ĐẠT/TỪ CHỐI/ YÊU CẦU SĐBS 

- Hồ sơ được chuyên viên lãnh đạo thẩm định đạt/không đạt, trạng thái hồ sơ ở cột 

trạng thái của danh sách hồ sơ hiển thị trạng thái: Đã trả kết quả , hoặc thông báo 

SĐBS. 

- Hồ sơ đã trả kết quả: 

 

- Hồ sơ Văn thư yêu cầu SĐBS: 

 

- Hồ sơ chuyên viên, lãnh đạo yêu cầu SĐBS: 
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- Doanh nghiệp có thể tải về file kết quả công bố (Xem phần tiện ích dành cho 

doanh nghiệp)  

4. CHỨC NĂNG SỬA ĐỔI BỔ SUNG HỒ SƠ 

4.1. SỬA ĐỔI BỔ SUNG HỒ SƠ 

- Hồ sơ chuyên viên, lãnh đạo phòng thẩm định, đưa ra kết quả thẩm định : Yêu cầu 

bổ sung hồ sơ. 

- Doanh nghiệp có thể xem danh sách hồ sơ này bằng cách chọn tab chức năng 

Công bố mỹ phẩm  Bổ sung 

 Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ có trạng thái Đã thông báo SĐBS. Doanh 

nghiệp có thể sửa, bổ sung hồ sơ và gửi thẩm định lại. 

 

Chú ý :Hồ sơ gửi thẩm định ngoài thông tin sửa đổi theo công văn sửa đổi bổ sung 

cần có file công văn giải trình đính kèm vào hồ sơ và phiếu công bố ký lại sau khi sửa 

đổi thông tin hồ sơ. 

4.2. GỬI HỒ SƠ SỬA ĐỔI BỔ SUNG 

Hồ sơ sau khi doanh nghiệp sửa đổi bổ sung, có thể gửi lại hồ sơ, để cán bộ chuyên 

viên thẩm định lại.  
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5. QUẢN LÝ HỒ SƠ DÙNG CHUNG 

- Chức năng quản lý các hồ sơ dùng chung cho các hồ sơ, doanh nghiệp lưu trữ hồ 

sơ trên hệ thống và có thể sử dụng bất cứ khi nào cần. 

 

5.1. THÊM MỚI FILE HỒ SƠ DÙNG CHUNG 

- Doanh nghiệp có thể thêm mới hồ sơ dùng chung bằng cách:  

 Bước 1: Vào chức năng Hồ sơ doanh nghiệp  Hồ sơ dùng chung  Thêm 

mới 

 Bước 2: Nhập vào thông tin hồ sơ , tải lên hồ sơ. 

Hệ thống chỉ cho phép tải loại file dạng PDF lên hệ thống 

 Bước 3: Nhấn Lưu 

 

5.2. TÌM KIẾM FILE HỒ SƠ DÙNG CHUNG 

Chức năng cho phép doanh nghiệp tìm kiếm file đính kèm của bộ hồ sơ chung. 

 Bước 1:Doanh nghiệp đăng nhập vào hệ thống tiếp nhận và xử lý hồ sơ công 

bố sản phẩm mỹ phẩm nhập khẩu bằng tài khoản được cấp. 

 Bước 2: Tại màn hình trang chủ >> nhấn tab “Hồ sơ doanh nghiệp” >> Hiển 

thị màn hình danh sách file đính kèm của bộ hồ sơ chung: 
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 Bước 3: Nhập vào tiêu chí tìm kiếm file đính kèm >> Nhấn nút “Tìm kiếm” >> 

Hiển thị grid danh sách kết quả tìm kiếm: 
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5.3. CHỨC NĂNG SỬA FILE HỒ SƠ DÙNG CHUNG 

Chức năng cho phép doanh nghiệp sửa file đính kèm của bộ hồ sơ chung. 

 Bước 1: Tại màn hình danh sách file đính kèm của bộ hồ sơ chung, chọn file 

cần sửa >> Nhấn “Sửa” (phần bôi đỏ): 

 

 Bước 2: Hiển thị màn hình sửa file đính kèm >> Doanh nghiệp thực hiện sửa 

các thông tin và nhấn “Lưu”: 

 

5.4. CHỨC NĂNG XÓA FILE HỒ SƠ DÙNG CHUNG 

Chức năng cho phép doanh nghiệp xóa file đính kèm của bộ hồ sơ chung. 

 Bước 1: Tại màn hình danh sách file đính kèm của bộ hồ sơ chung, chọn file 

cần xóa >> Nhấn “Xóa” (phần bôi đỏ): 
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Chức năng sửa/ xóa chỉ cho phép thao tác với hồ sơ chưa được gán hoặc sử dụng 

trong hồ sơ khai báo. 

 Bước 2: Màn hình hiển thị popup xác nhận xóa file đính kèm >> Nhấn “OK”: 

 

6. NHÓM CHỨC NĂNG TIỆN ÍCH CHO DOANH NGHIỆP 

6.1. CHỨC NĂNG XEM GIẤY PHÉP CÔNG BỐ 

Chức năng cho phép doanh nghiệp vào xem giấy phép Công bố khi hồ sơ đã được cấp 

phép. 

Doanh nghiệp có thể chọn 1 trong 2 cách sau: 

Cách 1: 

 Bước 1: Tại màn hình danh sách hồ sơ của doanh nghiệp, chọn trạng thái hồ sơ 

“Đã trả kết quả” >> Hiển thị màn hình danh sách hồ sơ: 

 

 Bước 2: Nhấn link hồ sơ >> Hiển thị màn hình xem thông tin chi tiết hồ sơ: 
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 Bước 3: Nhấn tab “Quá trình xử lý” >> Hiển thị màn hình thông tin xử lý hồ sơ 

>> Tại mục “Thông tin giấy công bố”: 

 

 Bước 4: Nhấn link “Xem giấy phép” >> Màn hình hiển thị popup tải về file 

Giấy phép công bố >> Nhấn “OK”: 

 

Cách 2: 

 Bước 1: Tại màn hình danh sách hồ sơ, tìm kiếm hồ sơ ở trạng thái “Đã trả kết 

quả” >> nhấn toolti“Phiếu công bố” (phân bôi đỏ): 
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Màn hình hiển thị popup tải về file giấy phép công bố >> Nhấn “OK” 
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6.2. CHỨC NĂNG XEM LUỒNG THÔNG TIN HỒ SƠ ĐI 

Chức năng cho phép doanh nghiệp, cán bộ nghiệp vụ vào xem thông tin luồng đi hồ 

sơ. 

Ví dụ: Với vai trò doanh nghiệp 

 Bước 1: Tại màn hình xem thông tin chi tiết hồ sơ của doanh nghiệp, nhấn nút 

“ ” >> hiển thị popup thông tin luồng đi hồ sơ: 

 

 




