
Phụ lục XII 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN NƯỚC  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 551/QĐ-UBND ngày 01/8/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh)  

 

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

1. Cấp giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất (Mã số TTHC: 1.004122) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo phòng giải quyết hồ sơ:  

- Trường hợp cần thiết tổ chức kiểm tra thực tế điều kiện hành nghề, 

năng lực chuyên môn kỹ thuật của tổ chức, cá nhân  

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
14 ngày). 

16,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC  0,5 ngày 
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trường 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Ký duyệt hồ sơ  0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
24 ngày 

làm việc  

2. Gia hạn, điều chỉnh giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất (Mã số TTHC: 2.001738) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

- Trường hợp cần thiết tổ chức kiểm tra thực tế điều kiện hành nghề, 

năng lực chuyên môn kỹ thuật của tổ chức, cá nhân  

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

11 ngày 
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bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
05 ngày làm việc). 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC  0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  01 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Ký duyệt hồ sơ  0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
17 ngày 

làm việc  

3. Cấp lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất (Mã số TTHC: 1.004253) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,25 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,25 ngày 
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Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

05 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,25 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC  0,25 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,25 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,25 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  0.25 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,25 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Ký duyệt hồ sơ  0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,25 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,25 ngày 

Thời hạn giải quyết 
08 ngày 

làm việc  

4. Trả lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất (Mã số TTHC: 1.012501) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,25 ngày 
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Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,25 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

 
05 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,25 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC  0,25 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,25 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,25 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  0.25 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Ký duyệt hồ sơ  0,25 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,25 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,25 ngày 

Thời hạn giải quyết 
08 ngày 

làm việc  

5. Chấp thuận nội dung về phương án chuyển nước (Mã số TTHC: 1.012498) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 
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Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

-Trường hợp đủ điều kiện chấp thuận: tham mưu dự thảo tờ trình, 

Quyết định chấp thuận  

- Trường hợp không đủ điều kiện chấp thuận: tham mưu văn bản trả 

lại hồ sơ thông báo và nêu rõ lý do cho tổ chức, cá nhân 

35,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC  0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Ký duyệt hồ sơ  0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
43 ngày 

làm việc  

6. Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình cấp cho sinh hoạt đã đi vào vận hành và được cấp giấy 

phép khai thác tài nguyên nước nhưng chưa được phê duyệt tiền cấp quyền (Mã số TTHC: 1.012505) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 
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Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì thành lập Hội đồng thẩm định hồ sơ 

tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước 

- Trường hợp đủ điều kiện: Tham mưu dự thảo Tờ trình và Quyết 

định phê duyệt tiền cấp quyền.  

 - Trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo trả lại 

hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện  

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 

15 ngày). 

18,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại; bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Quyết định phê duyệt 

tiền cấp quyền) 
0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 
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Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
26 ngày 

làm việc   

7. Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình chưa vận hành  (Mã số TTHC: 1.009669) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì thành lập Hội đồng thẩm định hồ sơ 

tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước 

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Quyết định phê duyệt.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
15  ngày). 

18,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (văn bản trình UBND 0,5 ngày 
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trường tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại; bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân) 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Quyết định phê duyệt 

tiền cấp quyền) 
0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
26 ngày 

làm việc  

8. Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình đã vận hành (Mã số TTHC: 2.001770) 

8.1. Trường hợp nộp cùng với hồ sơ đề nghị cấp giấy phép khai thác tài nguyên nước thuộc thẩm quyền cấp phép của 

UBND tỉnh 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ     37,5 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
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xem xét, ký duyệt  

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC  0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Quyết định phê duyệt 

tiền cấp quyền) 
0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
45 ngày 

làm việc 

8.2. Trường hợp nộp cùng hồ sơ đề nghị gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác tài nguyên nước 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ     30,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 
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Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC  0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Quyết định phê duyệt 

tiền cấp quyền) 
0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
38 ngày 

làm việc  

9. Điều chỉnh tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước (Mã số TTHC: 1.004283) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì thành lập Hội đồng thẩm định hồ sơ 
tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước. 

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Quyết định phê duyệt.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

14,5 ngày 
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trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ) 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại; bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  1,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Quyết định phê duyệt 

tiền cấp quyền) 
0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
21 ngày 

làm việc  

10. Tạm dừng hiệu lực giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên nước (Mã số TTHC: 

1.012500) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 
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Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

- Trường hợp đủ điều kiện: tham mưu dự thảo Tờ trình và Quyết định 

chấp thuận tạm dừng Giấy phép. 

- Trường hợp không đủ điều kiện:  dự thảo văn bản thông báo trả lại 

hồ sơ.   

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện  

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 

6 ngày làm việc). 

16,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ cho tổ chức) 
0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  1,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  
Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Quyết định chấp 

thuận tạm dừng hiệu lực giấy phép) 
0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 
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Thời hạn giải quyết 
23 ngày 

làm việc  

11. Cấp giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm (Mã số TTHC: 1.004232) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì kiểm tra thực tế hiện trường, lập hội 

đồng thẩm định đề án, tổ chức lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá 
nhân có liên quan. 

 Đối với công trình thăm dò, khai thác nước dưới đất nằm trong 

phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi thì dự thảo văn bản  lấy ý kiến 

của cơ quan nhà nước quản lý công trình thủy lợi về tác động của 

việc khai thác nước dưới đất của công trình đề nghị cấp phép đến 
an toàn công trình thủy lợi. 

- Trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ trình và 

Giấy phép.  

 -Trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo trả lại 

hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện  

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
24 ngày). 

37,5 ngày 
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Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ hoặc văn bản đề nghị bổ 
sung, chỉnh sửa đề án cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Giấy phép) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
45 ngày 

làm việc  

12. Gia hạn, điều chỉnh giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm (Mã 

số TTHC: 1.004228) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì kiểm tra thực tế hiện trường, lập hội 

30,5 ngày 
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đồng thẩm định báo cáo; tổ chức lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có liên quan. 

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện:  dự thảo văn bản 

gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
24 ngày). 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ hoặc văn bản đề nghị bổ 
sung, chỉnh sửa đề án cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Giấy phép) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
38 ngày 

làm việc  
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13. Cấp giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm (Mã số TTHC: 

1.004223) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì tham mưu kiểm tra thực tế hiện 

trường, lập hội đồng thẩm định báo cáo; tổ chức lấy ý kiến các cơ 

quan, tổ chức, cá nhân có liên quan. 

          Đối với công trình thăm dò, khai thác nước dưới đất nằm 

trong phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi thì dự thảo văn bản  lấy ý 

kiến của cơ quan nhà nước quản lý công trình thủy lợi về tác động 

của việc khai thác nước dưới đất của công trình đề nghị cấp phép 
đến an toàn công trình thủy lợi. 

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện  

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
24 ngày). 

37,5 ngày 
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Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ hoặc văn bản đề nghị bổ 
sung, chỉnh sửa đề án cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Giấy phép) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
45 ngày 

làm việc  

14. Gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm 

(Mã số TTHC: 1.004211) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì tham mưu kiểm tra thực tế hiện trường, 

30,5 ngày 
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lập hội đồng thẩm định báo cáo; tổ chức lấy ý kiến các cơ quan, tổ 

chức, cá nhân có liên quan. 

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
24 ngày). 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ hoặc văn bản đề nghị bổ 
sung, chỉnh sửa đề án cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Giấy phép) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
38 ngày 

làm việc  
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15. Cấp giấy phép khai thác nước mặt, nước biển (đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 15 Nghị định số 

54/2024/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2024 và các trường hợp quy định tại điểm c, d, đ, e khoản 4 Điều 31 Nghị định số 

136/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025) (Mã số TTHC: 1.004179) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì tham mưu kiểm tra thực tế hiện trường, 

lập hội đồng thẩm định báo cáo; tổ chức lấy ý kiến các cơ quan, tổ 

chức, cá nhân có liên quan. 

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung hoàn chỉnh là 
24 ngày). 

37,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ hoặc văn bản đề nghị bổ 
sung, chỉnh sửa đề án cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 
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Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Giấy phép) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
45 ngày 

làm việc 

16. Gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác nước mặt, nước biển (Mã số TTHC: 1.004167) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

Trường hợp nếu cần thiết thì kiểm tra thực tế hiện trường, lập hội 

đồng thẩm định đề án, tổ chức lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có liên quan. 

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp phép: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và Giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

30,5 ngày 



22 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện đề án. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung, hoàn chỉnh 24 
ngày). 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ hoặc văn bản đề nghị bổ 
sung, chỉnh sửa đề án cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  2,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Giấy phép) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
38 ngày 

làm việc  

17. Trả lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên nước (Mã số TTHC: 1.011518) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 
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Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

- Đối với trường hợp đủ điều kiện chấp thuận trả lại cấp phép: Tham 

mưu dự thảo Tờ trình và Quyết định.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ. 

- Trường hợp bổ sung, chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ:  dự thảo văn 

bản gửi thông báo cho chủ giấy phép bổ sung, hoàn thiện đề án. 

(Thời gian bổ sung, hoàn thiện không tính vào thời gian thẩm định 

hồ sơ. Thời gian thẩm định sau khi hồ sơ được bổ sung, hoàn chỉnh 06  

ngày làm việc). 

16,5 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 

tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ hoặc văn bản đề nghị bổ 
sung, chỉnh sửa đề án cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  1,5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Quyết định) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 
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Thời hạn giải quyết 
23 ngày 

làm việc  

18. Cấp lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên nước (Mã số TTHC: 1.000824) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

- Đối với trường hợp đủ điều kiện cấp lại: Tham mưu dự thảo Tờ 

trình và giấy phép.  

 - Đối với trường hợp không đủ điều kiện: dự thảo văn bản thông báo 

trả lại hồ sơ 

11 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Văn bản trình UBND 
tỉnh hoặc Văn bản thông báo trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân) 

0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển hồ sơ trình đến UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 7 Văn thư UBND tỉnh  
Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng chuyên môn  theo sự 

phân công của Văn phòng UBND tỉnh  
0,5 ngày 

Bước 8 Phòng chuyên môn  Thẩm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  0.5 ngày 

Bước 9 Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  Xem xét, thông qua dự thảo văn bản, trình lãnh đạo UBND tỉnh  0,5 ngày 

Bước 10 Lãnh đạo UBND tỉnh  Xem xét, ký duyệt kết quả giải quyết TTHC (Giấy phép) 0,5 ngày 

Bước 11 Văn thư UBND tỉnh  Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 13 Trung tâm Phục vụ hành chính Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 
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công  

Thời hạn giải quyết 
17 ngày 

làm việc 

19. Lấy ý kiến đối với công trình khai thác nguồn nước (Mã số TTHC: 1.013799) 

Trình tự  Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Chi cục Thuỷ lơi xử lý. 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo Chi cục Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0,5 ngày 

Bước 3 Phòng chuyên môn 

Xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, trình 

lãnh đạo Chi cục giải quyết hồ sơ:  

- Tham mưu tổ chức các buổi làm việc, cuộc họp, đối thoại trực tiếp 

hoặc lấy ý kiến bằng văn bản với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có 

liên quan để cho ý kiến về công trình dự kiến xây dựng đề nghị tỏ 

chức, cá nhân đầu tư dự án cung cấp bổ sung các số liệu, báo cáo, 

thông tin về dự án. 

- Tổng hợp ý kiến, dự thảo văn bản trả lời góp ý. 

23 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo Chi cục Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

xem xét, ký duyệt  
0,5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
Ký duyệt kết quả giải quyết xử lý hồ sơ (Văn bản trả lời góp ý) 0,5 ngày 

Bước 6 Sở Nông nghiệp và Môi trường Chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC  0,5 ngày 

Bước 7 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công  
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân  0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
26 ngày 

làm việc  
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II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

1. Đăng ký khai thác, sử dụng nước dưới đất (Mã số TTHC: 1.001662) 

Trình tự Chức danh, vị trí Nội dung công việc Thời gian  

Bước 1 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp xã 

 

Tiếp nhận tờ khai và chuyển cho Phòng chuyên môn  0,5 ngày 

Bước 2 Phòng chuyên môn  
Xem xét, kiểm tra nội dung thông tin tờ khai, dự thảo văn bản xử lý trình lãnh đạo 

phòng giải quyết hồ sơ 
06 ngày 

Bước 3 Lãnh đạo Phòng chuyên môn Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý, trình Chủ tịch UBND xã xác nhận  0,5 ngày 

Bước 4 Chủ tịch UBND xã Xem xét, ký duyệt xác nhận tờ khai đăng ký khai thác, sử dụng nước dưới đất 0,5 ngày 

Bước 5 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp huyện 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 0,5 ngày 

Thời hạn giải quyết 
08 ngày 

làm việc  

 


		2025-08-03T12:19:48+0700




