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Instructions on how to lodge an Operations Report (Form 5) 

This guide has been developed to assist users with access and lodgment of Operations reports, also 
known as Form 5. For online lodgment, please refer to Part 1 of this guide, and please refer to Part 
2 for manual entry and over the counter lodgments.  

PART 1 ‐ ONLINE LODGEMENT 

1.1 Accessing the online lodgment system 

Form 5 can be lodged online through the Mineral Title Online (MTO) online system. You can access 
MTO via the Department of Mines, Industry Regulation and Safety’s website at 
https://www.dmirs.wa.gov.au/ .  

 

Step 1: Hover the Services tab to expand the Online services links. 

Step 2: Click on the Resource & Environmental Regulation Services link. 

 

   

Step 1 

Step 2 
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Step 3: Click on the   box to expand the systems available.  

Step 4: Click on the  box under the Mineral Titles Online (MTO) heading.  

 

 

Step 5: Enter your EX Username and Password then click   

 
 

 

Step 3 

Step 4 

Step 5 

NOTE: If you do not have an account, please  for to be able to use MTO. 

If the system returns a message saying you do not have access to this system, please 
return to Online Systems, click on “manage your account” and request access to 
Mineral Titles Online.  It may take several hours for approval to be granted, however 
you will be advised of the outcome via email. 
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Step 6: Once you have entered, click on the Online Transactions tab. 

 

 

Step 7: Click on the Compliance Related Transactions link to expand the selection.   

 

   

Step 6 

Step 7 
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Step 8: Click on the Lodge Operations Report link to access and start the online lodgement process.  

   

   

Step 8 
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1.2 Filling out the Operations Report (Form 5) online 

The online form has been created to mimic the prescribed Form 5 in content. You can therefore refer 
to the manual form guide in Part 2 for clarification on the data required for entry. There is also a Help 
feature to the left of the screen which offers information to assist you as you proceed through each 
step. 

To begin the process, select the type of report you wish to lodge. Depending on whether you are 
lodging a single operations report or a multiple operations report, the online lodgement process, 
the number of steps differs.  

Single Operations Report 

 

The online form for lodging a single operations report contains 11 steps, starting with Step 1 which 
is the entry of the tenement ID.  

 

Select a type of report 
to commence   

Enter the tenement 
number.  
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Ensure the reporting period is correct.   
NB: if you are completing the report prior to 
the end of the reporting period, the system 
will revert to the previous reporting year. 

If you are operating the tenement, but 
are not the holder, your details should 
be entered here. 

Select the type of 
report being lodged 

A Mineral Exploration Report pursuant to s115A of the 
Mining Act 1978 may be required.  Refer to Mineral 
exploration Reports 

http://www.dmp.wa.gov.au/News/Guidelines-for-mineral-24361.aspx
http://www.dmp.wa.gov.au/News/Guidelines-for-mineral-24361.aspx
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If ticking yes, you are required to select 
whether the report is for a single tenement 
for a Combined Reporting Group and enter 
the title of the Report. 

Select the activity type – Prospecting and/or small scale 
Mining Activities completes Attachment 2 on the Form 
5.  Mineral Exploration and/or Mining Activities Report 
completes Attachment 1. 
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PROSPECTING AND/OR SMALL SCALE MINING 

 

 

 

   

Enter activity details (A &/or B), costs associated with 
Aboriginal Heritage Surveys (C), annual tenement rent 
and rates (D), and Administration and Overheads/Land 
Access/Native Title (E & F). 

If you are lodging a replacement or additional Form 5, 
please add instructions in the free text box. 
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MINERAL EXPLORATION AND/OR MINING ACTIVITIES REPORT 

 

 

 

 

 

Enter activity details (A &/or B), costs associated 
with Aboriginal Heritage Surveys (C), annual 
tenement rent and rates (D), and Administration 
and Overheads/Land Access/Native Title (E & F). 

If you are lodging a replacement or additional Form 5, 
please add instructions in the free text box. 

Enter the commodity/ies being sought on the 
Tenement.  Please note that the amount 
entered against the commodity/ies must equal 
the grand total from Step 5. 
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Please do not attach a paper version of the 
Form 5 and a covering letter is NOT required.   

Step 9: Ensure you review the document 
prior  to  submitting  (including  reporting 
dates).  A PDF version of the draft Form 5 
is also able to be viewed. 

Please select either Tenement Holder or 
Agent for the Tenement Holder/Applicant.  
The second option requires you enter your 
details. 
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Clicking on the “click here to 
sign” box brings up a 
Signature Confirmation box, 
which you are required to 
accept.  This electronically 
signs the document. 

The document will be delivered to the 
Department when you click Submit to 

Department.  A copy of the lodged Form 5 will 
be sent to you via email. 
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 Multiple Operations Reports 

There are 7 steps in the process to lodge multiple operations reports.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Upload a valid XML file containing the data. 

Details of reports to be lodged will appear in this list. 

Please select either Tenement Holder or Agent 
for the Tenement Holder/Applicant.  The 
second option requires you enter your details. 
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Please do not attach a paper version of the 
Form 5 and a covering letter is NOT required.   

Clicking on the “click here to 
sign” box brings up a 
Signature Confirmation box, 
which you are required to 
accept.  This electronically 
signs the document. 
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NOTE:  

Should  you  require  any  assistance  during  this  process,  please  email 
regulationandcompliance@dmirs.wa.gov.au or call the Title Compliance Branch on 
(08) 9222 0985 between 0830 and 1630 WST. 

The document will be delivered to the 
Department when you click Submit to 

Department.  A copy of the lodged Form 5 will be 
sent to you via email. 
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PART 2 MANUAL LODGMENT 

Access to physical Form 5 

A copy of the Form 5 is available for download by visiting the Department website or by clicking on 
the link: http://www.dmp.wa.gov.au/Documents/Minerals/Minerals-
Form5_Operations_Report.docx 

Completion and lodgment 

It is recommended that you complete the required Attachment 1 or 2 before you complete to rest 
of the form. A comprehensive guide to filling out the form for Prospecting and/or Small Scale 
Mining Activities, or Mineral Exploration and/or Mining Activity is provided graphically below. 

Manually lodged Form 5 applications must be signed manually (wet signature) on a printed hard 
copy. 

Completing a Form 5 in Microsoft Word and typing your name on the document, or inserting a 
photograph of your signature is not an approved form of electronic signature, nor is it sufficient to 
certify the document as required. 

The completed Form 5 can be lodged over the counter in person at any Mining Registrar’s office or 
the Department Head Office in Perth from 8.30am to 4.30pm Monday to Friday (excluding public 
holidays). Manually completed forms can also be submitted by postal mail to: 
 
Department of Mines, Industry Regulation and Safety 
Resource and Environmental Compliance Division 
Title Compliance Branch 
Locked Bag 100  
EAST PERTH WA  6892

http://www.dmp.wa.gov.au/Minerals-Mining-16304.aspx
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How to complete an Operations Report (Form 5) for Prospecting 
and/or Small Scale Mining Activities (Page 1) 

Insert tenement type & 
number 

Make sure you 
clearly identify the 
beginning & end of 
the period covered by 
the report 

This section is to be 
completed if prospecting 
activity was undertaken on 
the tenement during the 
relevant period & the 
amounts expended on each 
type of activity. Be sure to 
enter the subtotal after 
completion. 

This section is to be 
completed if Small Scale 
Mining activity was 
undertaken on the tenement 
during the relevant period & 
the amounts expended on 
each type of activity. Be sure 
to enter the subtotal after 
completion. 

Add up subtotals & make sure 
this total is copied to the ‘TOTAL 
EXPENDITURE’ box on the front 
page of the form 5 

This section is to be 
completed if you are claiming 
any expenditure against 
these headings. Be sure to 
enter the subtotal after 
completion. 
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COMPLETE ATTACHMENT 2 BEFORE YOU COMPLETE THE FORM 5 

This section is not required to be 
completed for ‘Prospecting and/or 
Small Scale Mining Activities’ 

It is important to note if it is a final 
report or an annual report 

Make sure this total is 
copied from the ‘TOTAL 
EXPENDITURE’ box on the 
ATTACHMENT 2 

Insert tenement type & 
number 

Make sure you 
clearly identify the 
beginning & end of 
the period covered by 
the report 

How to complete an Operations Report (Form 5) for Prospecting 
and/or Small Scale Mining Activities (Page 2) 
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Insert the full name & address of the 
tenement holder(s) 

This only needs to be completed if the 
operator(s) of the tenement is different 
from the holder(s) 

How to complete an Operations Report (Form 5) for Prospecting 
and/or Small Scale Mining Activities (Page 3) 

This only needs to be 
completed if you are required 
to complete detailed Mineral 
exploration Reports as 
required by Section 115A of 
the Mining Act 1978) 

OR 

if the tenement is part of a 
combined reporting project 

Please ensure that you 
manually sign & date 
the report before 
lodgement 

Indicate what mineral 
you are exploring 
for/mining & the 
amount you have spent 
exploring for/mining 
each mineral 
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How to complete an Operations Report (Form 5) for Mineral 
Exploration and/or Mining Activity (Page 1) 

Insert tenement type & 
number 

Make sure you clearly 
identify the beginning & 
end of the period 
covered by the report 

Once you have completed this form & 
indicated your amounts of expenditure 
under each relevant heading, transfer 
these amounts to the corresponding 
areas on the front page of the report 
(i.e. the amount shown under A. to A. on 
the front page of the Form 5 Report. 

Make sure this total is the same as 
that shown in “TOTAL EXPENDITURE” 
on the front page of the Form 5 
Report 
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How to complete an Operations Report (Form 5) for Mineral 
Exploration and/or Mining Activity (Page 2) 

It is important to note if 
it is a final report or an 
annual report 

This section is not required to be 
completed for ‘Mineral Exploration 
and/or Mining Activity’ 

Make sure these total are 
the same as the 
corresponding totals on 
Attachment 1 

Insert tenement type & 
number 

Make sure you clearly 
identify the beginning & end 
of the period covered by the 
report 

Make sure this total is the same 
as that shown in “TOTAL 
EXPENDITURE” on the front 
page of the Form 5 Report 
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How to complete an Operations Report (Form 5) for Mineral 
Exploration and/or Mining Activity (Page 3) 

Insert the full name & address of the 
tenement holder(s) 

This only needs to be completed if the operator(s) of the 
tenement is different from the holder(s) 

This only needs to be completed if 
you are required to complete 
detailed Mineral exploration 
Reports as required by Section 
115A of the Mining Act 1978) 

OR 

if the tenement is part of a 
combined reporting project 

Please ensure that you manually 
sign & date the report before 
lodgement 

and 

Indicate what mineral you are 
exploring for/mining & the 
amount you have spent 
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