
 
 

Phụ lục 
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC KHOÁNG SẢN  

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH CAO BẰNG  
(Kèm theo Quyết định số: /QĐ-UBND ngày tháng 8 năm 2025 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Cao Bằng) 

 

 
Quy trình số: 01 

1. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản (1.014125) 
 
 

Thứ tự 
công việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian 
thực hiện 

Bước 1 Tổ chức, doanh nghiệp nộp văn bản đề nghị cấp 
Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
trong khai thác khoáng sản, Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC kiểm tra 
danh mục hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, trong thời hạn 
2 ngày soạn thảo văn bản trả lại hồ sơ, nêu rõ lý 
do; 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo văn bản 
tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Quản 
lý công nghiệp và Kỹ thuật an toàn - Môi 
trường. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ 
TTHC của Sở Công Thương tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công (TTPVHCC) 

0,25 ngày làm 
việc (Kể từ khi 
hồ sơ hợp lệ và 
ban hành văn 
bản tiếp nhận) 

Bước 2 Kiểm tra, phân công thụ lý hồ sơ. Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật 
an toàn - Môi trường, Sở Công Thương 

0,5 ngày làm 
việc 

Bước 3 Lập kế hoạch kiểm tra Công chức thụ lý phòng Quản lý công nghiệp và 3 ngày làm việc 
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  Kỹ thuật an toàn - Môi trường, Sở Công Thương  

Bước 4 Kiểm tra nội dung tham mưu, trình lãnh đạo Sở 
ký Thông báo kiểm tra 

Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật 
an toàn - Môi trường, Sở Công Thương 

0,25 ngày làm 
việc 

Bước 5 Soát, duyệt văn bản Chánh Văn phòng Văn phòng Sở 0,25 ngày làm 
việc 

Bước 6 Xét duyệt, ký Thông báo Công chức lãnh đạo Sở Công Thương 0,25 ngày làm 
việc 

Bước 7 Vào sổ, đóng dấu, gửi thông báo cho Doanh 
nghiệp 

Văn thư Sở Công Thương 0,25 ngày làm 
việc 

Bước 8 Tham mưu thành lập các tổ: Tổ ra đề, Tổ in sao 
đề, Tổ kiểm tra, Tổ rọc phách, ghép phách, Tổ 
chấm điểm; Tổ chức kiểm tra 

Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật 
an toàn - Môi trường, Sở Công Thương 

7 ngày làm việc 

Bước 9 Hoàn thiện hồ sơ: 
- Rọc phách, Chấm điểm, Ghép phách; 
- In chứng nhận, hoàn thiện hồ sơ. 

Công chức thụ lý phòng QLCN & KTAT-MT, Sở 
Công Thương 

2,5 ngày làm 
việc 

Bước 10 Kiểm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật 
an toàn - Môi trường, Sở Công Thương 

0,25 ngày làm 
việc 

Bước 11 Soát, duyệt Chánh Văn phòng Sở Công Thương 0,25 ngày làm 
việc 

Bước 12 Ký tờ trình Lãnh đạo Sở 0,25 ngày làm 
việc 

Bước 13 Đóng dấu, chuyển hồ sơ lên VP UBND tỉnh Văn thư Sở Công Thương 0,25 ngày làm 
việc 
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Bước 14 

- Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh duyệt, Lãnh đạo UBND tỉnh phê 
duyệt; 
- Chuyển kết quả về Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả giải quyết hồ sơ TTHC của Sở Công 
Thương tại TTPVHCC. 

 
 
 

Công chức Phòng Kinh tế, Văn phòng UBND tỉnh 

 
 

1,5 ngày làm 
việc 

Bước 15 Thông báo và trả kết quả TTHC cho tổ chức, 
các nhân. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ 
TTHC của Sở Công Thương tại TTPVHCC 

Không quy định 
thời gian 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 
17 ngày làm 

việc 
 

Quy trình số: 02 
2. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản 
(1.014126). 

 
 

Thứ tự 
công việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian 
thực hiện 

Bước 1 Tổ chức, doanh nghiệp nộp văn bản đề 
nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn 
luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác 
khoáng sản, Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả giải quyết hồ sơ TTHC kiểm 
tra danh mục hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, trong 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC của 
Sở Công Thương tại TTPVHCC 

0,25 ngày làm 
việc (Kể từ khi 
hồ sơ hợp lệ và 
ban hành văn 
bản tiếp nhận) 
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 thời hạn 2 ngày, soạn thảo văn bản trả 

lại hồ sơ, nêu rõ lý do; 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
văn bản tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ 
sơ về phòng Quản lý công nghiệp và 
Kỹ thuật an toàn - Môi trường. 

  

Bước 2 Kiểm tra, phân công thụ lý hồ sơ. Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật an toàn - 
Môi trường, Sở Công Thương 

0,125 ngày làm 
việc 

Bước 3 In chứng nhận, hoàn thiện hồ sơ Công chức thụ lý phòng QLCN & KTAT-MT, Sở Công 
Thương 

1 ngày làm việc 

Bước 4 Kiểm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật an toàn - 
Môi trường, Sở Công Thương 

0,125 ngày làm 
việc 

Bước 5 Soát, duyệt Chánh Văn phòng Sở Công Thương 0,125 ngày làm 
việc 

Bước 6 Ký tờ trình Lãnh đạo Sở 0,25 ngày làm 
việc 

Bước 7 Đóng dấu, chuyển hồ sơ lên VP 
UBND tỉnh 

Văn thư Sở Công Thương 0,125 ngày làm 
việc 

 
 

Bước 8 

- Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 
phòng UBND tỉnh duyệt, Lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt; 
- Chuyển kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ 
TTHC  của  Sở  Công  Thương  tại 

 
 

Công chức Phòng Kinh tế, Văn phòng UBND tỉnh 

 
 

1 ngày làm việc 
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 TTPVHCC.   
 
Bước 9 Thông báo và trả kết quả TTHC cho tổ 

chức, các nhân. 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC của 

Sở Công Thương tại TTPVHCC 
Không quy định 

thời gian 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 3 ngày làm việc 
 

Quy trình số: 03 
3. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản 
(1.014127). 

 
 

Thứ tự 
công việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian 
thực hiện 

Bước 1 Tổ chức, doanh nghiệp nộp văn bản đề 
nghị thu hồi Giấy chứng nhận huấn 
luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác 
khoáng sản, Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả giải quyết hồ sơ TTHC kiểm 
tra danh mục hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, trong 
thời hạn 2 ngày, soạn thảo văn bản trả 
lại hồ sơ, nêu rõ lý do; 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
văn bản tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ 
sơ về phòng Quản lý công nghiệp và 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC của 
Sở Công Thương tại TTPVHCC 

0,25 ngày làm 
việc (Kể từ khi 
hồ sơ hợp lệ và 
ban hành văn 
bản tiếp nhận) 
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 Kỹ thuật an toàn - Môi trường.   

Bước 2 Kiểm tra, phân công thụ lý hồ sơ. Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật an toàn - 
Môi trường, Sở Công Thương 

0,125 ngày làm 
việc 

Bước 3 Hoàn thiện hồ sơ Công chức thụ lý phòng QLCN & KTAT-MT, Sở Công 
Thương 

1 ngày làm việc 

Bước 4 Kiểm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng Quản lý công nghiệp và Kỹ thuật an toàn - 
Môi trường, Sở Công Thương 

0,125 ngày làm 
việc 

Bước 5 Soát, duyệt Chánh Văn phòng Sở Công Thương 0,125 ngày làm 
việc 

Bước 6 Ký tờ trình Lãnh đạo Sở 0,25 ngày làm 
việc 

Bước 7 Đóng dấu, chuyển hồ sơ lên VP 
UBND tỉnh 

Văn thư Sở Công Thương 0,125 ngày làm 
việc 

 
 
 
Bước 8 

- Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 
phòng UBND tỉnh duyệt, Lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt; 
- Chuyển kết quả về Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC 
của Sở Công Thương tại TTPVHCC. 

 
 
 

Công chức Phòng Kinh tế, Văn phòng UBND tỉnh 

 
 
 

1 ngày làm việc 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả TTHC cho tổ 
chức, các nhân. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC của 
Sở Công Thương tại TTPVHCC 

Không quy định 
thời gian 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 3 ngày làm việc 
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