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실적보고시스템이용단계별안내사항



Step.1 Step.2 Step.3 Step.4 Step.5

상단메뉴순으로작성

실적보고시스템이용단계별안내사항



정보변경시변경항목별
유의사항반드시확인

Step 1. 마이페이지



ⓛ변경버튼을통해정보수정
②현재비밀번호입력
③저장버튼클릭
④변경항목별관리자검토
⑤ (승인) 후변경된정보반영

 업체정보변경방법

Step 1. 마이페이지



정보변경내역에서
승인대기/승인완료/반려

상태확인가능

Step 1. 마이페이지



제품추가버튼을통해제품추가

Step 2. 제품등록

[제품추가]버튼을이용하여제품추가



실적보고시입력해야하는제품명
등록후등록

Step 2. 제품등록



 판매
유해화학물질영업허가번호증에기재된허가(등록)번호입력

 시약판매
유독물질, 제한물질, 사고대비물질시약판매업신고증상신고번호입력

보고대상

허가/신고사항을
보고대상관리에

입력

Step 3. 보고대상관리



Step 4. 실적보고

작성해야하는
유해화학물질클릭후
작성페이지로이동



Step 4. 실적보고

업체정보가정확히
입력되어있는지확인
※수정이필요한경우,
[마이페이지]통해변경

허가(신고)번호가정확히
입력되어있는지확인

※수정이필요한경우,
[보고대상관리]통해변경



Step 4. 실적보고

보관/저장시설
시설수및총용량입력
※허가(신고)증정보참고
※없는경우, “0”으로입력



Step 4. 실적보고

경유하천정보는
직접입력

※없는경우, “없음”으로입력



Step 4. 실적보고

실적유무선택

- 실적있음
- 실적없음



Step 4. 실적보고

 실적있음의경우, 세부실적사항을하단에기재

 “제품추가” 또는 “한줄추가” 버튼이용
- 제품등록메뉴에서입력한제품명기반으로작성

 “전년도실적보고자료” 버튼이용
- 전년도실적보고자료복사및수정을통해작성

 불필요한보고항목은선택(체크) 후 “선택삭제” 버튼이용



Step 4. 실적보고

제품추가선택시,
제품등록팝업창에서
입력할제품선택

※팝업창에서제품추가입력가능

취급량직접입력

단위 : 선택(g(시약판매), Kg, Ton)입력



Step 4. 실적보고

용도코드입력
- 용도명선택(65종)
- 65종외용도에해당하는경우, 

기타선택후기타용도입력란
에직접입력



Step 4. 실적보고

물질정보입력

검색어구분선택후물질검색

- CAS No. 
- 물질명
- 고유번호



Step 4. 실적보고

입력한내역에오류사항이있는경우, 별도의색구분으로확인!

①색구분별오류사항확인
②해당사항수정
③저장및제출

※오류사항존재시, 최종제출버
튼보이지않음



Step 4. 실적보고

보고제품에대한내용기재
- 취급량
- 단위(Kg, Ton 중선택)
- CAS No.
- 주요용도
- 함유량(min, max)
- 상온∙상압에서의상태
- (고체, 액체, 기체중선택)

 다품종제품실적보고입력요령

①엑셀을통해보고내역사전작성(준비)
②보고항목(제품명/취급량/단위등) 순서확인
③보고내역복사및붙여넣기

＊위의방법을통해보고내역쉽게입력가능
(참고, 기존에불가능했던주요용도등에대한
항목복사붙여넣기기능추가)



Step 4. 실적보고

※오류사항존재시,  [최종제출] 버튼보이지않음

<참고>

보고내역작성완료후

①저장버튼 → ②최종제출버튼

※최종제출이되지않을시
[미제출] 처리됨



Step 4. 실적보고

보고항목에대한취급량이
전년도대비 30% 증감한경우발생
하는팝업창으로입력하신취급량
또는단위를재확인한후저장및제

출요망

저장이완료되었다는
안내창

(실적보고서미제출상태)

제출완료안내창
(실적보고제출완료)

※반드시 6월 30일까지
제출완료해야함



Step 4. 실적보고

 오른쪽상단수정버튼클릭
 비밀번호입력후확인버튼클릭
 수정상태로전환
 보고내역수정
 저장및제출
※반드시다시한번최종제출버튼클릭(6월30일이전까지)
※수정상태전환후최종제출버튼을다시클릭하지않은경우
최종미제출처리

제출완료한실적보고서에수정사항이발생한경우



Step 5. 제출현황

최종제출완료된문서만출력가능

- 접수증출력
- 표지출력
- 보고서출력



Step 5. 제출현황

클릭

클릭



감사합니다.


