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TỈNH QUẢNG NGÃI
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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	Số: 1882/QĐ-UBND
	Quảng Ngãi, ngày 26 tháng 11 năm 2021 


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH VÀ PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC KHOÁNG SẢN THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG TỈNH QUẢNG NGÃI
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 158/2016/NĐ-CP ngày 29/11/2016 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khoáng sản; Nghị định số 40/2019/NĐ-CP ngày 13/5/2019 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành Luật Bảo vệ môi trường;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT- VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 45/2016/TT-BTNMT ngày 26/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về đề án thăm dò khoáng sản, đóng cửa mỏ khoáng sản và mẫu báo cáo kết quả hoạt động khoáng sản, mẫu văn bản trong hồ sơ cấp phép hoạt động khoáng sản, hồ sơ phê duyệt trữ lượng khoáng sản; trình tự, thủ tục đóng cửa mỏ khoáng sản;
Căn cứ Quyết định số 33/2018/QĐ-UBND ngày 18/10/2018 của UBND tỉnh ban hành Quy chế về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi;

Căn cứ Quyết định số 39/2020/QĐ-UBND ngày 29/12/2020 của UBND tỉnh ban hành Quy chế hoạt động của Cổng Dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Ngãi;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số 5345/TTr-STNMT ngày 04/11/2021.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố Danh mục thủ tục hành chính (TTHC) và phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết TTHC trong lĩnh vực khoáng sản thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Quảng Ngãi, cụ thể như sau:

1. Danh mục TTHC trong lĩnh vực khoáng sản tại Phụ lục I kèm theo.

2. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC trong lĩnh vực khoáng sản (được Chủ tịch UBND tỉnh công bố tại Quyết định số 2179/QĐ-UBND ngày 13/11/2017 và tại Quyết định này) tại Phụ lục II kèm theo.

Điều 2. Trách nhiệm của các cơ quan

1. Sở Tài nguyên và Môi trường chịu trách nhiệm xây dựng nội dung cụ thể của từng TTHC được công bố, gửi Sở Thông tin và Truyền thông để thiết lập lên phần mềm Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Ngãi và gửi Văn phòng UBND tỉnh để theo dõi, kiểm soát nội dung thực hiện; thực hiện tiếp nhận và giải quyết TTHC theo đúng quy định pháp luật.

2. Văn phòng UBND tỉnh

a) Thực hiện đăng nhập các TTHC được công bố tại Quyết định này vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC theo quy định pháp luật.

b) Căn cứ quy trình nội bộ giải quyết TTHC được phê duyệt tại Điều 1 Quyết định này để tổ chức kiểm soát việc chấp hành trình tự, nội dung, trách nhiệm, thời gian, kết quả giải quyết TTHC của cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan; kịp thời báo cáo UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh về kết quả thực hiện; chủ trì, phối hợp với Sở Tài nguyên và Môi trường tham mưu, đề xuất xử lý trách nhiệm của cá nhân, cơ quan, đơn vị vi phạm quy trình nội bộ được phê duyệt tại Phụ lục II Quyết,định này theo quy định.

3. Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Tài nguyên và Môi trường và các cơ quan, đơn vị liên quan thiết lập quy trình điện tử nội bộ giải quyết TTHC lên phần mềm Cổng Dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh theo quy định.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc các Sở: Tài nguyên và Môi trường, Thông tin và Truyền thông; các cơ quan, đơn vị, tổ chức và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Tài nguyên và Môi trường (báo cáo);
- Cục Kiểm soát TTHC (VPCP);
- CT, PCT UBND tỉnh;
- Viễn thông Quảng Ngãi;
- Bưu điện tỉnh Quảng Ngãi;
- VPUB: PCVP, KTN, CBTH;
- Lưu: VT, TTHC (pvt). 
	CHỦ TỊCH




Đặng Văn Minh


PHỤ LỤC I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC KHOÁNG SẢN THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG TỈNH QUẢNG NGÃI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1882/QĐ-UBND ngày 26/11/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Ngãi)

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn giải quyết
	Địa điểm, cách thức thực hiện
	Phí, lệ phí
	Căn cứ pháp lý

	1
	Phê duyệt đề án đóng cửa mỏ khoáng sản
	60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả giải quyết tại Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát thủ tục hành chính, địa chỉ: số 54 đường Hùng Vương, thành phố Quảng Ngãi, tỉnh Quảng Ngãi thông qua các cách thức sau:

- Trực tiếp;

- Trực tuyến;

- Qua đường bưu chính.
	Không
	- Nghị định số 158/2016/NĐ-CP ngày 29/11/2016 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khoáng sản;

- Nghị định số 40/2019/NĐ-CP ngày 13/5/2019 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành Luật Bảo vệ môi trường;

- Thông tư số 45/2016/TT-BTNMT ngày 26/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về đề án thăm dò khoáng sản, đóng cửa mỏ khoáng sản và mẫu báo cáo kết quả hoạt động khoáng sản, mẫu văn bản trong hồ sơ cấp phép hoạt động khoáng sản, hồ sơ phê duyệt trữ lượng khoáng sản; trình tự, thủ tục đóng cửa mỏ khoáng sản;

- Thông tư số 38/2015/TT-BTNMT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về cải tạo, phục hồi môi trường trong hoạt động khai thác khoáng sản.

	2
	Quyết định đóng cửa mỏ khoáng sản
	15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	
	
	

	3
	Cấp phép khai thác khoáng sản ở khu vực có dự án đầu tư xây dựng công trình
	67 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả giải quyết tại Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát thủ tục hành chính, địa chỉ: số 54 đường Hùng Vương, thành phố Quảng Ngãi, tỉnh Quảng Ngãi thông qua các cách thức sau:

- Trực tiếp;

- Qua đường bưu chính.
	Theo quy định của Thông tư số 191/2016/TT-BTC ngày 08/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định đánh giá trữ lượng khoáng sản và lệ phí cấp giấy phép hoạt động khoáng sản.
	


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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HÀNH  c 
THẨM QUYỀ



(Ban hàn,



PHỤ LỤC II
QUY TRÌNH  NỘ I B ổ  GLẢI QUYẾT TH Ủ TỤC



. . . . _____ r _________________________ ______ ____ __  m t______ __________ ,  r  •> *



NG  LĨNH vực KHOÁNG SẢN THUỘC
CỦA SỞ TÀI NGUYÊN V À  M Ô I TRƯỜNG
'ịnh S ố 1 $  $ ữUQĐ- UBND ngày%ể /11/2021 
'h UBND tỉnh Quảng Ngãi)



Lưu ý quy cầầtTỈHíC^ííện và quy ước viết tắt trong quy trình:



- Khỉ chuyển hồ sơ giấy: Chuyển đầy đủ Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(Mau sổ 01 - Quyết định sơ 1179/QĐ-UBND ngày 21/12/2018 của UBND tỉnh); Phiếu 
kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mau sổ 04 - Quyết định sổ 1179/QĐ-ƯBND) và kèm 
theo hồ sơ của công dân (trong quy trình viết gọn ỉà “Hồ s ơ ”).



- Khỉ phân công xử lý hồ sơ, chuyển tiếp hồ sơ từ bộ phận này sang bộ phận khác
xử lý:



Phải ký, ghi rõ tên người phân công/người chuyển tiếp, người nhận trên Phiếu kiểm 
soát quá trình giải quyết hồ sơ. Đồng thời, phải xử lý phân công/chuyển tiếp trên phần 
mềm điện tử, trùng khóp với việc chuyển trên Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Xử lý việc dừng giải quyết hồ sơ:
+ Trường họp hồ sơ còn thiếu thông tin, chưa đầy đủ, chưa họp lệ: Trong thời hạn 



không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ - Kiểm 
soát thủ tục hành chính chuyển đến (tại bước B4) phải ban hành Thông báo bổ sung, hoàn 
thiện lại hồ sơ theo đúng mẫu (Mau số 07 - Quyết định sổ 1179/QĐ-UBND); trừ trường 
họp phát sinh bổ sung hồ sơ theo quy định pháp luật diễn ra sau bước B3.



+ Trường họp không đủ cơ sở để giải quyết theo quy định: Ban hành Thông báo trả 
hồ sơ không giải quyết (Mau sổ 08 - Quyết định sổ 1179/QĐ-UBND).



+ Việc ký ban hành thông báo Mầu số 07, Mầu số 08: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị có 
thẩm quyền đang trực tiếp xử lý, thẩm định tại các bước của quy trình giải quyết các thủ 
tục hoặc ủy quyền cho cơ quan, đơn vị cấp dưới có thẩm quyền trực tiếp ký ban hành 
thông báo.



- Quy ước viết tắt trong quy trình giải quyết:
+ Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, viết tắt là: “Mau số 01”.
+ Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, viết tắt là: “Mau số 04”.
+ Thông báo bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ, viết tắt là: “Mầu số 07”.
+ Thông báo trả hồ sơ không giải quyết, viết tắt là: “Mầu số 08”.
+ Các bước trong quy trình, viết tắt là: “B1, B2, B3...”.
+ Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát thủ tục hành chính, viết tắt là: “Trung tâm”.
+ Sở Tài nguyên và Môi trường, viết tắt là: “Sở TN&MT”.
+ Phòng Khoáng sản - Tài nguyên nước, viết tắt là “Phòng Khoáng sản”
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1. Cấp Giấy phép thăm dò khoáng sản làm vật liệu xây dựng thông thường và than 
bùn



Thời hạn giải quyết: 90 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ, họp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/người 



thực hiện



Thời 
gian thực 
hiện cụ 



thể



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm ữa, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điên 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; công 
chức, viên 
chức tại 



Trung tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mau số 01;
- Mẩu số 04;
- Hồ sơ;
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
Công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 01 ngày



- Mầu số 01;
- Mầu số 04;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



hồ sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mẩu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
02 ngày Hồ sơ



B4: Kiểm 
tra hồ sơ, 



thực hiện xử 
lý, thẩm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ hồ sơ hợp lệ thì 
trong thời hạn 03 ngày làm việc có 
văn bản yêu cẩu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản 63 ngày



Hồ sơ



- Tiến hành kiểm tra tọa độ, diện 
tích khu vực, kiểm tra thực địa khu 
vực xin thăm dò.
- Lấy ý kiến góp ý của một số 
chuyên gia thuộc lĩnh vực chuyên 
sâu hoặc gửi văn bản đến các cơ 
quan có liên quan về khu vực đề 
nghị thăm dò khoáng sản trong 
trường hợp quy định tại khoản 3 
Điều 48 Luật khoáng sản (nếu 
cần).
- Sau khi nhận được ý kiến của các 
chuyên gia, tổng hợp và hoàn 
chỉnh trình hồ sơ cấp phép thăm 
dò.



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hỗ sơ liên 
quan.



Lãnh đạo phòng xem xét, trình 
Lãnh đạo Sờ TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
03 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
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- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hô sơ hên 
quan.



B5: Trình 
Lãnh đạo 



Sở ký duyệt
Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 03 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hỗ sơ liên 
quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lưu trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 0,5 ngày



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thủ tục gửi hổ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ của Sở 
TN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo.



B9: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phân công xử lý



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
02 ngày -Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



B10: Xử lý 
hề sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Phòng chuyên 
môn 07 ngày



-Phiếu chuyến;
- Hồ sơ;
- Dự thảo Giấy 
phép.



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, ứình lãnh đạo ƯBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
02 ngày



-Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo Giấy 
phép.



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
UBND tinh 04 ngày Giấy phép



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 
quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm.



Văn thư Văn 
phòng ƯBND 



tỉnh
0,5 ngày Giấy phép



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyết



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyển cho quầy của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



0,5 ngày Giấy phép
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B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có).
-Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có).
- Ket thúc hồ sơ ừên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
hên Mầu số 04.



- Công chức, 
viên chức tại 
Trung tâm; 



-Tổ chức, cá 
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính



- Mời tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.____________



- Phiếu thu;
- Thu lại Mau số
01;
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền).
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* Nhỏm thủ tục hành chính:



2. Gia hạn Giấy phép thăm dò khoáng sản làm vật liệu xây dựng thông thường và 
than bùn.



3. Trả lại Giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích khu vực 
thăm dò khoáng sản làm vật liệu xây dựng thông thường và than bùn.



4. Gia hạn Giấy phép khai thác khoáng sản.
5. Trả lại Giấy phép khai thác khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích khai thác 



khoáng sản.
6. Chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản làm vật liệu xây dựng thông thường 



và than bùn.
7. Chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản.
Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ họp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/người 



thực hiện



Thời 
gian thực 
hiện cụ 



thể



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mau số 01.
- Mầu số 04.
- Hồ sơ.
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (ậiấy, điện tử) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 01 ngày



- Mầu số 01.
- Mau số 04.
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trinh 
giải quyết hồ sơ (Mẩu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày Hồ sơ



B4: K iềm  
tra hồ sơ, 



thực hiện xử 
iý, thằm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiếm tra tính họp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ thì trong thời hạn 
03 ngày làm việc có văn bản yêu 
cẩu sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
- Tiến hành kiểm tra tọa độ, diện 
tích khu vực, kiểm tra thực địa và 
tình hình thực hiện nghĩa vụ tài 
chính liên quan.
- Lấy ý kiến góp ý của các cơ 
quan có liên quan (nếu cần).
- Tổng hợp và hoàn chỉnh ứình hồ 
sơ cấp phép thăm dò.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
25 ngày



- Hồ sơ;
- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công vãn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép/Quyết định;
- Hồ sơ liên quan.











6



Lãnh đạo phòng xem xét, trình 
Lãnh đạo Sở TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
02 ngày



- Phiếu chuyển;
- Bảo cảo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép/Quyết định;
- Hồ sơ liên CỊuan.



B5: Trình 
lãnh đạo Sở 



ký duyệt



Lãnh đạo Sờ TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 03 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép/Quyết định;
- Hồ sơ liên quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển lại 
cho phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 0,5 ngày



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thủ tục gửi hồ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức 
làm đầu mối tiếp nhận hồ sơ của 
SỞTN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản



0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng 
UBND tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo.



B9: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phân công xử lý.



Văn phòng 
UBND tỉnh 01 ngày -Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



BlOíXửlý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
phòng chuyên 



môn
04 ngày



-Phiếu chuyển;
- Dự thảo
Giẩyphép/Quyểt
định.



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng ƯBND tỉnh 
phê duyệt, trình lãnh đạo ƯBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
02 ngày



- Phiếu chuyển;
- Dự thảo Giấy 
phép/Quyết định.



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tinh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
UBND tinh



03 ngày
-Phiếu chuyển;



Giấy phép/ 
Quyết định.



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 



quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm.



Văn thư Vãn 
phòng UBND 



tỉnh
0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
Giấy phép/ 



Quyết định.



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyết



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyên cho quây của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



0,5 ngày
-Phiếu chuyển;



Giấy phép/ 
Quyết định.
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B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có).
-Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
ừên Mẩu số 04.
- Mời tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.



- Công chức, 
viên chức tại 
Trung tâm; 



-Tổ chức, cá 
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính



- Phiếu thu;
- Thu lại Mầu số
01;
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền).
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8. Cấp Giấy phép khai thác khoáng sản



Thời hạn giải quyết'. 90 ngày kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ họp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/ngưòi 



thực hiện



Thời 
gian thực 
hiện cụ 



thể '



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm ừa, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mau số 01;
- Mẩu sổ 04;
- HỒ sơ;
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (ệiấy, điện tử) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 01 ngày



- Mâu số 01;
- Mầu số 04;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mẩu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày Hồ sơ



B4. Kiểm 
tra hồ sơ, 



thực hiện xử 
lý, thẩm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ hồ sơ họp lệ thì 
trong thời hạn 03 ngày làm việc có 
văn bản yêu cẩu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản 63 ngày



Hồ sơ



- Tiến hành kiểm ữa tọa độ, diện 
tích khu vực, kiểm ữa thực địa khu 
vực xin cấp phép.
- Lấy ý kiến góp ý của các cơ quan 
có liên quan về khu vực đề nghị 
cấp phép khai thác khoáng sản 
(nếu cần).
- Sau khi nhận được ý kiến liên 
quan, tổng hợp và hoàn chỉnh trình 
hồ sơ cấp phép khai thác khoáng 
sản.



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hỗ sơ liên 
quan.



Lãnh đạo phòng xem xét, trình 
Lãnh đạo Sở TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
03 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hồ sơ liên 
quan.
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B5: Trình 
Lãnh đạo 



Sử ký duyệt



Lãnh đạo Sờ TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 05 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẳm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hố sơ liên 
quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lưu trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 01 ngày



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thủ tục gửi hồ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ của Sờ 
TN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày - Phiếu chuyển;



- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo;



B9: Phân 
công xử lý 



hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phân công xử lý



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
01 ngày -Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



B10: Xửlý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
05 ngày



-Phiếu chuyển;
- Dự thảo Giấy 
phép.



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, ừình lãnh đạo UBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
02 ngày



-Phiếu chuyển;
- Dự thảo Giấy 
phép.



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
UBND tinh 05 ngày -Phiếu chuyển; 



- Giấy phép.



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 



quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm.



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tỉnh
0,5 ngày -Phiếu chuyển; 



- Giấy phép.



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyết



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyển cho quầy của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



0,5 ngày -Phiếu chuyển; 
- Giấy phép.



B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phi cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có).
- Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Công chức, 
viên chức tại
Trung tâm';



- Tổ chức, cá
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính



- Phiếu thu;
- Thu lai Mầu số 
01;
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền).
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- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
ừên Mầu số 04.
- Mời tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.
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9. Cấp giấy phép khai thác tận thu khoáng sản



Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/người 



thực hiện



Thời 
gian thực 
hiên cu 



thể



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mầu số 01.
- Mau số 04.
- Hồ sơ.
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (ệiấy, điện từ) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 01 ngày



- Mầu số 01.
- Mau số 04.
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mầu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày « Hồ sơ



B4: Kiểm 
tra hồ sơ, 



thực hiện xử 
lý, thẩm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ hồ sơ họp lệ thì 
trong thời hạn 03 ngày làm việc có 
văn bản yêu cẩu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
13 ngày



Hồ sơ



- Tiến hành kiếm ửa tọa độ, diện 
tích khu vực, kiểm ừa thực địa khu 
vực xin cấp phép.
- Lấy ý kiến góp ý của các cơ quan 
có liên quan về khu vực đề nghị 
cấp phép khai thác khoáng sản 
(nếu cần).
- Sau khi nhận được ý kiến liên 
quan, tổng họp và hoàn chỉnh trình 
hồ sơ cấp phép khai thác khoáng 
sản.



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẳm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
'  Dự thảo Giấy 
phép;
- Hồ sơ liên 
quan.



Lãnh đạo phòng xem xét, trình 
Lãnh đạo Sở TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
02 ngày



> Phiếu chuyển;
> Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hỗ sơ liên 
quan.
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B5: Trình 
Lãnh đạo 



Sở kỷ duyệt



Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 02 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hồ sơ liên 
quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lưu trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 0,5 ngày



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thủ tục gửi hồ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ của Sở 
TN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo.



B9: Phân 
công xử lý 



hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phân công xử lý.



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
01 ngày -Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



B10: Xử lý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
03 ngày



-Phiếu chuyển;
- Dự thảo Giấy 
phép



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
01 ngày



-Phiếu chuyển;
- Dự thảo Giấy 
phép.



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
UBND tinh 03 ngày



- Phiếu chuyển;
- Dự thảo Giấy 
phép.



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 



quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tỉnh
0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Dự thảo Giấy 
phép.



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyêt



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyển cho quầy của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



0,5 ngày - Phiếu chuyển;
- Giấy phép.



B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có).
- Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Công chức, 
viên chức tại
Trung tâm;



- Tổ chức, cá
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính



- Phiếu thu;
- Thu lai Mầu số 
01;
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền).
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- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
ữên Mầu số 04.
- Mời tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.
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* Nhổm thủ tục hành chỉnh:



10. Gia hạn Giấy phép khai thác tận thu khoáng sản



11. Trả lại giấy phép khai thác tận thu khoáng sản



Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/ngưòi 



thưc hiên



Thời 
gian thực
hiên cuT •> •



thể



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm ừa, tiếp nhận 
hô sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mau số 01.
- Mau số 04.
- Hồ sơ.
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điên chuyển 0,5 ngày



- Mầu số 01.
- Mầu số 04.
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mầu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
0,5 ngày Hồ sơ



B4: Kiểm 
tra hồ sơ, 



thực hiện xử 
iỹ, thầm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiếm ừa tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ hồ sơ họp lệ thì 
ữong thời hạn 02 ngày làm việc có 
văn bản yêu cẩu chỉnh sửa, bổ 
sung hồ sơ.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản 04 ngày



Hồ sơ



- Tiến hành kiểm tra tọa độ, diện 
tích khu vực, kiểm tra thực địa khu 
vực (nếu cần); kiểm tra tình hĩnh 
thực hiện nghĩa vụ tài chính liên 
quan.
- Tổng hợp và hoàn chỉnh trình hồ 
sơ.



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép/ Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



Lãnh đạo phòng xem xét, trình 
Lãnh đạo Sở TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
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- Dự thảo Giấy 
phép/ Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



B5: Trình 
lãnh đạo Sở 



ký diiyệt
Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép/ Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lưu trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sờ 0,5 ngày



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thù tục gửi hồ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ của Sở 
TN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
0,5 ngày - Phiếu chuyển;



- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo.



B9: Phân 
công xử lý 



hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tinh 
phân công xử lý



Văn phòng 
UBND tỉnh 0,5 ngày -Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



B10: Xử lý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
02 ngày



-Phiếu chuyển; 
- Dự thảo Giấy 
phép/ Quyết 
đinh.



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tình 
phê duyệt, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng ƯBND 



tình
01 ngày



-Phiếu chuyển; 
- Dự thảo Giấy 
phép/ Quyết 
định.



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
UBNDtinh 02 ngày



-Phiếu chuyển; 
- Giấy phép/ 
Quyết định.



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 



quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tỉnh
0,5 ngày



-Phiếu chuyển; 
- Giấy phép/ 
Quyết định.



B14:
Chuyển kết 



quả giãi 
quyết



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyển cho quầy cùa Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



0,5 ngày
- Phiếu chuyển;
- Giấy phép/ 
Quyết định.
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B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có).
-Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
-Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
trên Mau số 04.
- Mời tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.



- Công chức, 
viên chức tại 
Trung tâm; 



-Tổ chức, cá 
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính



- Phiếu thu;
- Thu lại Mầu số
01;
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền).
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* Nhóm thủ tục hành chính:



12. Đấu giá quyền khai thác khoáng sản ở khu vực chưa thăm dò khoáng sản.



13. Đấu giá quyền khai thác khoáng sản ở khu vực đã có kết quả thăm dò khoáng 
sản được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.



Thời hạn giải quyết: 70 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/ngưòi



thưc hiên 
• •



Thời gian 
thực hiện 



cụ thể



Kết quả 
thực hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ để 
nghị tham gia đấu giá quyền khai 
thác khoáng sản ứong thời gian là 
30 ngày, kể từ ngày kết thúc thông 
báo thông tin về phiên đấu giá.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phàn mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



rp Ả 1 / rTÔ chức, cá 
nhân; Công 



chức, viên chức 
tại Trung tâm



Trong giờ 
hành chính



-Mau số 01.
- Mẩu số 04.
- Hồ sơ.
- Hệ thống 
thông tin một 
cửa điện tử 
được cập 
nhật dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
cồng chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 
giao Hồ sơ giấy 
cho Bưu điện 



chuyển



0,5 ngày
-  Mau số 04.
-  Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức làm 
đầu mối tiếp 
nhận hồ sơ



0,5 ngày



B3: Kiểm 
tra, xét 



chọn, thẩm 
định hồ sơ 
tham gia 
đấu giá



- Đối với hồ sơ đề nghị tham gia 
đấu giá quyền khai thác khoáng 
sản không được xét chọn, soạn 
thảo văn bản thông báo cho tổ 
chức, cá nhân liên quan biết rố lý 
do không được xét chọn.
- Tiến hành xét chọn hồ sơ đề nghị 
tham gia đấu giá và báo cáo Chủ 
tịch Hội đồng đấu giá, chuyển hồ 
sơ đấu giá được xét chọn cho tổ 
chức đấu giá chuyên nghiệp để 
thực hiện tổ chức phiên đấu giá 
theo quy định, kể từ ngày hết hạn 
tiếp nhận hồ sơ đề nghị tham gia 
đấu giá
- Đối với hồ sơ được xét chọn, soạn 
thảo thông báo công khai danh 
sách tổ chức, cá nhân được tham 
gia phiên đấu giá tại trụ sở cơ quan 
và đăng tải trên trang thông tin 
điện tử của UBND tỉnh trước khi 
tiến hành phiên đấu giá; thông báo 
bằng văn bản về thời gian, địa 
điểm họp trao đổi về các thông tin



Phòng Khoáng 
sản-TNN 28 ngày



- Hồ sơ tham 
gia đấu giá;
-  Thông báo 
kết quả xét 
chọn;
- Các văn bản 
có liên quan.
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liên quan đến phiên đấu giá; thòi 
điểm khảo sát thực địa khu vực đấu 
giá; thòi gian nộp phí tham gia đấu 
giá và tiền đặt trước cho tổ chức, 
cá nhân được tham gia phiên đấu 
giá.



B4: Thu tiền 
đặt trước



Tổ chức, cá ĩihân tham gia đấu giá 
(đã được xét, chọn hồ sơ) nộp tiền 
đặt trước cho Sở Tài nguyên và 
Môi trường. (Thời gian nộp tiền 
đặt trước được thông báo ừong hồ 
sơ mời đấu giá quyền khai thác 
khoáng sản trước khi tổ chức phiên 
đấu giá ít nhất là 07 ngày)



Kế toán Sở
Trong giờ 
hành chính Phiếu thu



B5: Tổ chức 
phiên đấu 



giá



Trong thời gian không quá 30 
ngày, kể từ ngày nhận được báo 
cáo kết quả xét chọn hồ sơ tham gia 
đấu giá quyền khai thác khoáng 
sản, Chủ tịch Hội đồng đấu giá 
hoặc tổ chức đấu giá chuyên 
nghiệp phải tổ chức phiên đấu giá 
quyền khai thác khoáng sản.



Tổ chức đấu giá 
chuyên nghiệp 30 ngày Biên bản 



Phiên đấu giá



B6: Xử lý 
kết quả đấu 



giá



Kiểm tra kết quả đấu giá, soạn thảo 
văn bản phê duyệt kết quả đấu giá 
Thông báo và đăng tải công khai 
kết quả trúng đấu giá



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
03 ngày - Tờ trình;



- Dự thảo.



B7: Lãnh 
đạo Sở phê 



duyệt
Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 01 ngày - Tờ trình;



- Dự thảo.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển lại 
cho phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 0,5 ngày - Tờ trình;
- Dự thảo.



B7: Gửi hồ 
sơ liên thông



- Hoàn thiện thủ tục gửi hồ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức 
làm đầu mối tiếp nhận hồ sơ của 
SỞTN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản 0,5 ngày - Tờ trình;
- Dự thào.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức làm 
đầu mối tiếp 
nhận hồ sơ



B8: Tiếp 
nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu 
chuyển;
- Tờ trình;
- Dự thảo.



B9: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phân công xử lý



Lãnh đạo Văn 
phòng ỮBND 



tính
0,5 ngày



- Phiếu 
chuyển;
- Ho sơ; 
-Dự thảo.



B10:Xửlý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
2 ngày Dự thảo 



Quyết định
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B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng ÙBND 



tỉnh
01 ngày Dự thảo 



Quyết định



B12: Xem 
xét, quyết 
định hề sơ



Lãnh đạo UBND tinh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày



Quyết định 
phê duyệt kết 
quả trúng đấu 
giá



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 
quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tỉnh



Trong giờ 
hành chính



Quyết định 
phê duyệt kết 
quả trúng đấu 
giá



B14:
Chuyển kết 



quyêt



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyển cho quầy của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



Trong giờ 
hành chính



Quyết định 
phê duyệt kết 
quả trúng đấu 
giá



B15: Trả kết 
quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có).
- Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
- Ký xác nhận việc nhận kết quà 
trên Mau số 04.
- Mòi tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.



- Công chức, 
viên chức tại
Trung tâm;



- Tổ chức, cá
nhân.



Trong giờ 
hành chính



- Phiếu thu;
- Thu lại Mầu 
số 01;
- Thu Giấy 
ủy quyền 
(nếu được ủy 
quyền).
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14. Phê duyệt trữ lượng khoáng sản



Thời hạn giải quyết: 150 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/ngưòi 



thực hiện



Thời 
gian thực 
hiện cụ 



thể ụ



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mầu số 01.
- Mau số 04.
- Hồ sơ.
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 01 ngày



- Mau số 01.
- Mầu số 04.
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mầu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
02 ngày Hồ sơ



B4: Kiểm 
tra hồ sơ, 



thực hiện xử 
ỉý, thẩm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiểm tra tính họp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ, họp lệ thì có văn 
bản yêu cẩu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
theo thời gian quy định.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản 100 ngày



Hồ sơ



- Tiến hành kiêm tra tọa độ, diện 
tích khu vực, kiểm tra thực địa khu 
vực thăm dò, kiểm tea mẫu lõi 
khoan, hào, giếng (nếu cần thiết).
- Lấy ý kiến góp ý của một số 
chuyên gia thuộc lĩnh vực chuyên 
sâu.
- Sau khi nhận được ý kiến của các 
chuyên gia, tổng họp và hoàn 
chỉnh trinh hồ sơ đề nghị phê 
duyệt trữ lượng; trường họp hồ sơ 
không đạt yêu cầu phải thông báo 
bằng văn bản để tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn chỉnh báo cáo.
- Sau khi nhận văn bản của tổ 
chức, cá nhân về việc bổ sung, 
hoàn chỉnh báo cáo, tổng họp và 
hoàn chỉnh trình hồ sơ đề nghi phê 
duyệt trữ lượng khoáng sản.



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.
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Lãnh đạo phòng xem xét, trinh 
Lãnh đạo Sở TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sàn



04 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẳm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



B5: Trình 
lãnh đạo Sở 



ký duyệt
Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 05 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thẩm 
đinh;
- Công vãn đề 
nghị;
- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lira trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 01 ngày



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thủ tục gửi hổ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ cùa Sở 
TN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo.



B9: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo Văn phòng ƯBND tỉnh 
phân công xử lý



Lãnh đạo Văn 
phòng ỮBND 



tỉnh
01 ngày - Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



BlOrXửlý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
20 ngày



- Phiếu chuyển;
- Dự thảo Quyết 
định.



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, trình lãnh đạo UBND 
tình xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng ỮBND 



tỉnh
02 ngày



- Phiếu chuyến;
- Dự thảo Quyết 
định.



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tình xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
UBND tinh 10 ngày - Phiếu chuyển;



- Quyết định.



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 



quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tỉnh
01 ngày - Phiếu chuyển;



- Quyết định.



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyết



Trunệ tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyên cho quầy của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



01 ngày - Phiếu chuyển;
- Quyết định.
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B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có)
- Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có)
- Kết thúc hồ sơ hên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
trên Mau số 04.
- Mời tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.



- Công chức, 
viên chức tại
Trung tâm;



- Tổ chức, cá
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính - Phiếu thu



- Thu lại Mầu số 
01
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền)











23



15. Phê duyệt đê án đóng cửa mỏ khoáng sản



Thời hạn giải quyết: 60 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/ngơòi 



thực hiện



Thời 
gian thưc 
hiên cu 



thể



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm ừa, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mẩu số 01.
- Mẩu số 04.
- Hồ sơ.
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (ẹiấy, điện tử) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 01 ngày



- Mầu số 01.
- Mẩu số 04.
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mầu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày Hồ sơ



- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ, họp lệ thì ừong 
thời hạn 03 ngày làm việc có văn 
bản yêu cẩu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ;



Hồ sơ



B4: Kiểm 
tra hồ sơ, 



thưc hiện xử 
iý, thẩm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiểm tra, giải quyết hồ sơ, trình 
ban hành Quyết định thành lập Hội 
đồng thẩm định (bao gồm cả thời 
gian tổ chức, họp Hội đồng thẩm 
định và lấy ý kiến của thành viên 
Hội đồng, kiểm tra thực địa,...).
- Thông báo kết quả họp Hội đong 
thẩm định.
- Thông báo cho Tổ chức, cá nhận 
nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện 
hoặc lập lại Đề án đóng cửa mỏ 
theo kết quả họp Hội đồng thẩm 
định.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
41 ngày



- Phiếu chuyển;
- Biên bản họp 
Hội đồng thẩm 
định;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



Lãnh đạo phòng xem xét, ừình 
Lãnh đạo Sở TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
02 ngày



- Phiếu chuyến;
- Báo cáo thẩm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Quyết 
định;
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- Hồ sơ liên 
quan.



B5: Trình 
lãnh đạo Sở 



ký duyệt



Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 02 ngày



- Phiếu chuyển;
- Báo cáo thầm 
định;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lưu trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 0,5 ngày



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thù tục gửi hồ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ của Sở 
TN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo;



B9: Phân 
côn^ xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo Văn phòng ƯBND tỉnh 
phân công xử lý.



Văn phòng 
UBND tinh 01 ngày -Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



B10: Xử lý
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
04 ngày



- Phiếu chuyến;
- Dự thảo Quyết 
định.



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng ŨBND 



tỉnh
02 ngày



- Phiếu chuyển;
- Dự thảo Quyết 
định.



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
ƯBND tinh 03 ngày - Phiếu chuyển;



- Quyết định.



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 
quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tỉnh
0,5 ngày - Phiếu chuyển;



- Quyết định.



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyết



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyển cho quầy của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trang tâm



0,5 ngày - Phiếu chuyển;
- Quyết định.



B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trang tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có)
- Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trang 
tâm (nếu có)



- Công chức, 
viên chức tại
Trang tâm;



- Tổ chức, cá
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính



- Phiếu thu
- Thu lại Mau số 
01
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền)
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- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
ứên Mầu số 04.
- Mòi tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.
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16. Quyết định đóng cửa mỏ khoáng sản
r  _ t  >



Thời hạn giải quyêt: 15 ngày, kê từ ngày nhận đủ hô sơ họp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/người 



thực hiện



Thời 
gian thực
hiên cuY * *



thể



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm ữa, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mầu số 01.
- Mau số 04.
- HỒ sơ.
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 0,5 ngày



- Mầu số 01.
- Mẩu số 04.
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
cônạ xử ỉý 



hô sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mầu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
0,5 ngày Hồ sơ



B4. Kiểm 
tra hồ sơ,



thưc hiên xử ♦ %
lý, thâm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiểm ừa tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ, hợp lệ thì ừong 
thời hạn 02 ngày làm việc có văn 
bản yêu cẩu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản 05 ngày



Hồ sơ



- Thông báo kết quả nghiệm thu 
Đề án.
- Tổng hợp trinh ban hành Quyết 
định đóng cửa mỏ.



- Phiếu chuyển;
- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



Lãnh đạo phòng xem xét, trình 
Lãnh đạo Sở TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



B5: Trình 
lãnh đạo Sở 



ký duyệt



Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 01 ngày - Phiếu chuyển;



- Dự thảo Quyết 
định;
- Hồ sơ liên 
quan.



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lưu trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 0,5 ngày



B7: Gửi 
hồ sơ liên 



thông



Hoàn thiện thủ tục gửi hồ sơ liên 
thông



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản
0,5 ngày - Phiếu chuyển;



- Hồ sơ.
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- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ của Sở 
TN&MT.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ
B8: Tiếp 



nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo;



B9: Phân 
công xử lý 



hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phân công xử lý



Lãnh đạo Văn 
phòng ỨBND 



tỉnh
0,5 ngày -Phiếu chuyển; 



-Hồ sơ.



B10:Xửlý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
02 ngày



-Phiếu chuyển;
- Dự thảo Quyết 
định



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, ừình lãnh đạo UBND 
tỉnh xem xét, quyết đinh



Lãnh đạo Văn 
phòng ỮBND 



tỉnh
01 ngày



-Phiếu chuyển;
- Dự thảo Quyết 
định



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 
quyết đinh



Lãnh đạo 
UBND tinh 01 ngày Quyết định đóng 



cửa mỏ



B13. Phát 
hành kết 
quả giải 
quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyển kết quả giải quyết cho 
Trung tâm



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tỉnh
0,5 ngày Quyết định đóng 



cửa mỏ



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyết



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyển cho quầy của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



0,5 ngày Quyết định đóng 
cửa mỏ



B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có)
- Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nêu có)
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quà cho tổ chức, cá nhân.
- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
trên Mầu số Ỏ4.
- Mời tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.



- Công chức, 
viên chức tại
Trung tâm;



- Tổ chức, cá
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính Phiếu thu



- Thu lại Mầu số 
01
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền)
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17. Cấp Giấy phép khai thác khoáng sản ở khu vực có dự án đầu tư xây dựng công
trình



Thời hạn giải quyết: 67 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



Sơ đồ các 
bước thực 



hiện
Nội dung công việc Đơn vị/người



thưc hiên • •



Thời 
gian thực 
hiện cụ 



thể ’



Kết quả thực 
hiện



Bl: Tiếp 
nhận hồ sơ



- Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận 
hồ sơ.
- Nhập dữ liệu thông tin hồ sơ vào 
Phần mềm.
- Quét scan và lưu trữ hồ sơ điện 
tử.



Tổ chức, cá 
nhân; Công 
chức, viên 



chức tại Trung 
tâm



Trong giờ 
hành 
chính



- Mầu số 01.
- Mầu số 04.
- Hồ sơ.
- Hệ thống thông 
tin một cửa điện 
tử được cập nhật 
dữ liệu.



B2: Chuyển 
hồ sơ



Chuyển hồ sơ (ệiấy,. điện tử) về 
công chức làm đầu mối tiếp nhận 
hồ sơ của Sở TN&MT



Công chức tại 
Trung tâm bàn 



giao Hồ sơ 
giấy cho Bưu 
điện chuyển 0,5 ngày



- Mau số 01.
- Mầu số 04.
- HỒ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) về 
phòng Khoáng sản để xử lý



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ



Hồ sơ



B3: Phân 
công xử lý 



hồ sơ



Lãnh đạo phòng phân công xử lý:
- Trên phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Mầu số 04).
- Trên phần mềm.



Lãnh đạo 
phòng Khoáng 



sản
01 ngày Hồ sơ



B4: Kiểm 
tra hồ sơ, 



thực hiện xử 
ỉý, thầm 
định và 



trình lãnh 
đạo phòng 
phê duyệt



- Kiếm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu chưa đầy đủ, hợp lệ thì trong 
thời hạn 02 ngày làm việc có văn 
bản yêu cẩu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ. Chuyên viên 



phòng Khoáng 
sản 45 ngày



Hồ sơ



- Kiểm tra, giải quyết hồ sơ (bao 
gồm cả kiểm ừa thực địa và lấy ý 
kiến các cơ quan liên quan).
- Tổng họp hồ sơ trình cấp giấy 
phép.



- Phiểu chuyển;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hồ sơ liên 
quan.



Lãnh đạo phòng xem xét, trình 
Lãnh đạo Sờ TN&MT



Lãnh đạo 
Phòng Khoáng 



sản
01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Công văn đề 
nghị;
- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hỗ sơ liên 
quan.



B5: Trình 
Lãnh đạo 



Sở ký duyệt



Lãnh đạo Sở TN&MT xem xét ký 
trình lãnh đạo UBND tỉnh



Lãnh đạo Sở 
TN&MT 02 ngày



- Phiếu chuyển;
- Công văn đề 
nghị;











29



B6: Phát 
hành hồ sơ



Văn thư vào số văn bản, đóng dấu, 
lu-u trữ hồ sơ và chuyển lại cho 
phòng Khoáng sản-TNN



Văn thư Sở 0,5 ngày



- Dự thảo Giấy 
phép;
- Hồ sơ liên 
quan.



B7: Gửi hồ 
sơ liên 
thông



- Hoàn thiện thủ tục gửi hồ sơ liên 
thông.
- Chuyển hồ sơ cho công chức làm 
đầu mối tiếp nhận hồ sơ của Sờ 
TN&MT.



Chuyên viên 
phòng Khoáng 



sản



0,5 ngày - Phiếu chuyển;
- Hồ sơ.



Chuyển hồ sơ (giấy, điện tử) cho 
Trung tâm



Công chức 
làm đầu mối 
tiếp nhận hồ 



sơ của Sở 
TN&MT



B8: Tiếp 
nhận hồ sơ 
tại Trung 



tâm



Trung tâm nhận hồ sơ liên thông, 
luân chuyển về Văn phòng UBND 
tỉnh xử lý



Công chức tại 
Trung tâm 0,5 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo Giấy 
phép;



B9: Phân 
công xử lý 



ho sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phân công xử lý



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tình
01 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
-Dự thảo Giấy 
phép;



B10: Xử lý 
hồ sơ



Phòng chuyên môn tham mưu xử
lý



Công chức 
Phòng chuyên 



môn
06 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo Giấy 
phép;



B ll: Phê 
duyệt hồ sơ



Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
phê duyệt, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh xem xét, quyết định



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 



tỉnh
02 ngày



- Phiếu chuyển;
- Hồ sơ;
- Dự thảo Giấy 
phép;



B12: Xem 
xét, quyết 
định hồ sơ



Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 
quyết định



Lãnh đạo 
ƯBND tinh 05 ngày Quyết định đóng 



cửa mỏ



B13: Phát 
hành kết 
quả giải 



quyết



- Văn thư vào số văn bản, đóng 
dấu, lưu trữ hồ sơ.
- Chuyên kết quả giải quyết cho 
Trung tâm



Văn thư Văn 
phòng UBND 



tình
0,5 ngày Giấy phép khai 



thác khoáng sản



B14:
Chuyển kết 



quả giải 
quyết



Trung tâm tiếp nhận kết quả và 
chuyên cho quây của Sở Tài 
nguyên và Môi trường



Công chức tại 
Trung tâm



0,5 ngày Giấy phép khai 
thác khoáng sản



B15: Trả 
kết quả



- Chuyên viên tại Trung tâm xác 
định và thông báo mức phí cho tổ 
chức, cá nhân (nếu có)
- Tổ chức, cá nhân thưc hiên nôp 
phí tại quầy thu của Ngân hàng 
được ủy nhiệm thu đặt tại Trung 
tâm (nếu có)
- Kêt thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Công chức, 
viên chức tại
Trung tâm;



- Tổ chức, cá
nhân.



Trong giờ 
hành 
chính



Phiếu thu
- Thu lai Mau số 
01
- Thu Giấy ủy 
quyền (nếu được 
ủy quyền)
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- Ký xác nhận việc nhận kết quả 
ữên Mau số 04.
- Mòi tổ chức, cá nhân đánh giá 
mức độ hài lòng.











