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Phú Thọ, ngày 23  tháng 7 năm 2025

QUYẾT ĐỊNH
Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính

 lĩnh vực Tài nguyên nước thuộc thẩm quyền giải quyết của các cấp chính quyền 
trên địa bàn tỉnh Phú Thọ

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH PHÚ THỌ

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025;

Căn cứ Nghị định 118/2025/NĐ-CP  ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Thủ tướng 
Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
tại Bộ phận Một cửa và Cổng dịch vụ công quốc gia;

Căn cứ Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính 
phủ về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Tờ trình số 
429/TTr-SNNMT ngày 21/7/2025.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này quy trình nội bộ giải quyết đối với 
từng thủ tục hành chính lĩnh vực Tài nguyên nước thuộc thẩm quyền giải quyết của 
các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh Phú Thọ (Chi tiết tại Phụ lục kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện.
1. Giám đốc Sở Nông nghiệp và Môi trường chủ trì, phối hợp với Giám đốc Sở 

Khoa học và Công nghệ: trên cơ sở quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 
được phê duyệt tại Điều 1 Quyết định này xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ 
tục hành chính; cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời trên Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính của tỉnh và hướng dẫn các cơ quan có liên quan vận hành, 
khai thác, sử dụng theo quy định.

2. Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm kiểm soát tính hợp lý, hợp pháp của 
quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính được xây dựng, thiết lập trên Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh theo quy định.

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

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=d7781f96ce5935dae905e218fbdbaee9bfd736ff908f7b4d2b35adacbfaa3d06JmltdHM9MTc1MjAxOTIwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=1b88ea32-4c1d-6623-2539-ff4e4de7670e&psq=ngh%e1%bb%8b+%c4%91%e1%bb%8bnh+118%2f2021%2fn%c4%91-cp&u=a1aHR0cHM6Ly90aHV2aWVucGhhcGx1YXQudm4vdmFuLWJhbi9WaS1waGFtLWhhbmgtY2hpbmgvTmdoaS1kaW5oLTExOC0yMDIxLU5ELUNQLWh1b25nLWRhbi1MdWF0LVh1LWx5LXZpLXBoYW0taGFuaC1jaGluaC00Nzc5NjkuYXNweA&ntb=1
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=d7781f96ce5935dae905e218fbdbaee9bfd736ff908f7b4d2b35adacbfaa3d06JmltdHM9MTc1MjAxOTIwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=1b88ea32-4c1d-6623-2539-ff4e4de7670e&psq=ngh%e1%bb%8b+%c4%91%e1%bb%8bnh+118%2f2021%2fn%c4%91-cp&u=a1aHR0cHM6Ly90aHV2aWVucGhhcGx1YXQudm4vdmFuLWJhbi9WaS1waGFtLWhhbmgtY2hpbmgvTmdoaS1kaW5oLTExOC0yMDIxLU5ELUNQLWh1b25nLWRhbi1MdWF0LVh1LWx5LXZpLXBoYW0taGFuaC1jaGluaC00Nzc5NjkuYXNweA&ntb=1
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Bãi bỏ: Quyết định số 525/QĐ-UBND ngày 05/3/2025 của UBND tỉnh Phú 
Thọ cũ và quy trình nội bộ giải quyết đối với từng thủ tục hành chính lĩnh vực Tài 
nguyên Nước, thuộc phạm vi chức năng của Sở Nông nghiệp và Môi trường

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nông nghiệp và Môi 
trường,  Khoa học và Công nghệ; UBND các xã, phường; các cơ quan, tổ chức và cá 
nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

                                                KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
Nguyễn Huy Ngọc



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT ĐỐI VỚI TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN NƯỚC 
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CÁC CẤP CHÍNH QUYỀN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH PHÚ THỌ

Phần I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

TT Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Trang

A Danh mục thủ tục hành chính cấp tỉnh

I Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh

Cấp giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất
Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 61.1 b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 7
Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 7-8

1 1.004122

1.2 b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 8
Gia hạn, điều chỉnh giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất

Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm)
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 92.1 b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 9-10
Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm)
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 10-11

2 2.001738

2.2 b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 11
3 1.004253 Cấp lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất 

a Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm) 11-12

b Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm) 12-13
Trả lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất4 1.012501 a Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm) 13
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TT Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Trang

b Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm) 14
5 1.012498 Chấp thuận nội dung về phương án chuyển nước 14-15

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
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 15-166 1.012505

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 16
Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình chưa vận hành
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 177 1.009669
b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 17-18
Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình đã vận hành
a Trường hợp nộp cùng với hồ sơ đề nghị cấp giấy phép khai thác tài nguyên nước 18-19
b Trường hợp nộp cùng hồ sơ đề nghị gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác tài nguyên nước 19-208 2.001770

c Trường hợp Giấy phép khai thác tài nguyên nước thuộc thẩm quyền cấp Bộ Nông nghiệp và Môi trường 20-21
9 1.004283 Điều chỉnh tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước 21

Tạm dừng hiệu lực giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên nước
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 21-2210 1.012500
b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 22-23
Cấp giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 23-2411 1.004232
b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 24-25
Gia hạn, điều chỉnh giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm 25
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 2512 1.004228
b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 25-26
Cấp giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm 26
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 26-2713 1.004223
b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 27-28
Gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm 2814 1.004211
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 28-29
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TT Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Trang

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 29
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)

30

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 30
15 1.004179

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 30-31
Gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác nước mặt, nước biển 31
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 31-3216 1.004167
b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 32-33
Trả lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên nước 33
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 33-3417 1.011518
b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 34

18 1.000824 Cấp lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên nước 35

19 1.001740 Lấy ý kiến đối với công trình khai thác nguồn nước 35-36
B Danh mục thủ tục hành chính cấp xã

1 1.001662 Đăng ký khai thác, sử dụng nước dưới đất 36



Phần II
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT ĐỐI VỚI CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
I. Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh

1. Thủ tục (1.004122): Cấp giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất
1.1. Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 11,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời 
gian 
thực 
hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp xã 
nơi nhận hồ sơ

1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân công 
thẩm định 3,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục - Chi 
cục Thuỷ lợi và Tài nguyên 
nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và 
Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp và 
Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức của Sở 
tại Trung tâm PVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh vực 2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng UBND 
tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 1,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng UBND 
tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp xã 
nơi nhận hồ sơ 0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 14 ngày

1.2. Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc  Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển xử 

- Trung tâm PVHCC của tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp xã 

1,0 ngày
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lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp nhận tại Trung 
tâm PVHCC xã thì chuyển về Trung tâm PVHCC 
tỉnh).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ chối giải 
quyết hồ sơ (nếu có)

nơi nhận hồ sơ

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân công 
thẩm định 16 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả 
thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục - 
Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

03 ngày

Bước 4 Xem xét, phê duyệt kết quả TTHC tại Sở Nông 
nghiệp và Môi trường

Lãnh đạo Sở 03 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung tâm 
PVHCC tỉnh.

Văn thư + Chuyên viên 
0,5 ngày 

Bước 6

 Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về kết 
quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả giải 
quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc chuyển 
cho Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã 
để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp xã 
nơi nhận hồ sơ 0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày

b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung

STT Trình tự/Nội dung công việc  Trách nhiệm giải quyết Thời gian thực 
hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 
xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC xã thì chuyển về Trung 
tâm PVHCC tỉnh).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ chối 
giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;

- Trung tâm PVHCC cấp xã 
nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 06 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết 
quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục - 
Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

03 ngày

Bước 4 Xem xét, phê duyệt kết quả TTHC tại Sở 
Nông nghiệp và Môi trường

Lãnh đạo Sở 03 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung 
tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư + Chuyên viên 
0,5 ngày 

Bước 6  Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 

- Trung tâm PVHCC tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp xã 

0,5 ngày
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giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

nơi nhận hồ sơ

Tổng thời gian giải quyết 14 ngày

2. Thủ tục (2.001738): Gia hạn, điều chỉnh giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất
2.1. Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 6,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 1,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 17 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung
STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 

thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 0,25 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 1,0 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

0,5 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 0,5 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,25 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,25 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,25 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

0,5 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,25 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,25 ngày

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày
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2.2. Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc  Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 
xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC xã thì chuyển về Trung 
tâm PVHCC tỉnh).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ chối 
giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;

- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 09 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết 
quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

03 ngày

Bước 4 Xem xét, phê duyệt kết quả TTHC tại Sở 
Nông nghiệp và Môi trường

Lãnh đạo Sở 03 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung 
tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư + Chuyên viên 
0,5 ngày 

Bước 6

 Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 17 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung
STT Trình tự/Nội dung công việc  Trách nhiệm giải quyết Thời gian 

thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 
xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC xã thì chuyển về Trung 
tâm PVHCC tỉnh).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ chối 
giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;

- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 02 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết 
quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

01 ngày

Bước 4 Xem xét, phê duyệt kết quả TTHC tại Sở 
Nông nghiệp và Môi trường

Lãnh đạo Sở 01 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung 
tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư + Chuyên viên 
0,25 ngày 

Bước 6

 Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,25 ngày

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày
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3. Thủ tục (1.004253): Cấp lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất
3.1.  Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm)

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 2,25 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

0,5 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 1,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,25 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,25 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,25 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

1,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 7.4 Xem xét, ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo UBND tỉnh 1,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,25 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,25 ngày

Tổng thời gian giải quyết 08 ngày
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3.2.  Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm)

STT Trình tự/Nội dung công việc  Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 
xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC xã thì chuyển về Trung 
tâm PVHCC tỉnh).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ chối 
giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;

- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 04 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết 
quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

01 ngày

Bước 4 Xem xét, phê duyệt kết quả TTHC tại Sở 
Nông nghiệp và Môi trường

Lãnh đạo Sở 01 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung 
tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư + Chuyên viên 
0,5 ngày 

Bước 6

 Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 08 ngày
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4. Thủ tục (1.004253): Trả lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất

4.1.  Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 m3/ngày đêm)
STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 

thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 2,25 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

0,5 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 1,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,25 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,25 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,25 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

1,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 1,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,25 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,25 ngày

Tổng thời gian giải quyết 08 ngày
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4.2.  Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 3.000 m3/ngày đêm)
STT Trình tự/Nội dung công việc  Trách nhiệm giải quyết Thời gian 

thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 
xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC xã thì chuyển về Trung 
tâm PVHCC tỉnh).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ chối 
giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;

- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 04 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết 
quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

01 ngày

Bước 4 Xem xét, phê duyệt kết quả TTHC tại Sở 
Nông nghiệp và Môi trường

Lãnh đạo Sở 01 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung 
tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư + Chuyên viên 
0,5 ngày 

Bước 6

 Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 08 ngày
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5. Thủ tục (1.012498): Chấp thuận nội dung về phương án chuyển nước

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 27,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 3,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 43 ngày
 



18

6. Thủ tục (1.012505): 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 

 a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 11,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 3,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 26 ngày
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. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 4,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 1,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 15 ngày
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7. Thủ tục (1.009669): Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình chưa 
vận hành 

 a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 13,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 26 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 4,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 1,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 15 ngày
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8. Thủ tục (2.001770): Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình đã 
vận hành 
a. Trường hợp nộp cùng với hồ sơ đề nghị cấp giấy phép khai thác tài nguyên nước 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 29,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 3,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 45 ngày
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b. Trường hợp nộp cùng hồ sơ đề nghị gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác tài nguyên nước 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 24,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 38 ngày
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c. Trường hợp Giấy phép khai thác tài nguyên nước thuộc thẩm quyền cấp Bộ Nông nghiệp và 
Môi trường 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 13,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 26 ngày
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9. Thủ tục (1.004283) : Điều chỉnh tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước
STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 

thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 9,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 1,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 21 ngày
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10. Thủ tục (1.012500): Tạm dừng hiệu lực giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai 
thác tài nguyên nước

a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 10,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 23 ngày



27

b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 0,25 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 1,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

0,5 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 0,5 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,25 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,25 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,25 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

1,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,25 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,25 ngày

Tổng thời gian giải quyết 06 ngày
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11. Thủ tục (1.004232): Cấp giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có quy mô 
dưới 5.000 m3/ngày đêm

a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 29,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 3,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Xem xét, ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 45 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 11,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày
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12. Thủ tục (1.004228): Gia hạn, điều chỉnh giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công 
trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm 
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 24,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 38 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 10,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày
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13. Thủ tục (1.004223): Cấp giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công trình có quy mô 
dưới 5.000 m3/ngày đêm
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 29,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 3,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Xem xét, ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 45 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 10,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày
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14. Thủ tục (1.004211): Gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công 
trình có quy mô dưới 5.000 m3/ngày đêm
 a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 24,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh 07 ngày
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Xem xét, ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 38 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 11,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày
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15. Thủ tục (1.004179): 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)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 29,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 3,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 45 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 11,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày
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16. Thủ tục (1.004179): Gia hạn, điều chỉnh 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)
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 23,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

3,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 3,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 38 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 11,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 24 ngày
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17. Thủ tục (1.011518): Trả lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài 
nguyên nước 
a. Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 10,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

2,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Xem xét, ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo UBND tỉnh 2,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 23 ngày
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b. Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 0,25 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 1,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

0,5 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 0,5 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,25 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,25 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,25 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

1,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,25 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,25 ngày

Tổng thời gian giải quyết 06 ngày
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18. Thủ tục (1.000824): Cấp lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác 
tài nguyên nước 

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh)
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 6,5 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

1,0 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại Sở chuyển Văn 
thư sở phát hành.

Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường 2,0 ngày

Bước 5 Phát hành, chuyển Bộ phận 1 cửa của Sở Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường 0,5 ngày

Bước 6 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND tỉnh
Công chức, viên chức 
của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5 ngày

Bước 7 Văn phòng UBND tỉnh
Bước 7.1 Kiểm tra, tiếp nhận, chuyển xử lý hồ sơ TTPVHCC tỉnh 0,5 ngày

Bước 7.2 Xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo VPUBND tỉnh 
phê duyệt

Chuyên viên theo dõi lĩnh 
vực

2,0 ngày

Bước 7.3 Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

1,0 ngày

Bước 7.4 Ký hồ sơ, chuyển phát hành Lãnh đạo UBND tỉnh 1,0 ngày

Bước 7.5
Phát hành văn bản, (số hóa đối với các kết 
quả TTHC chưa được ký số phát hành) 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày

Bước 8

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 17 ngày
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19. Thủ tục (1.001740): Lấy ý kiến đối với công trình khai thác nguồn nước

STT Trình tự/Nội dung công việc  Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC xã thì chuyển 
về Trung tâm PVHCC tỉnh).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ 
chối giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;

- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 1,0 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên được phân 
công thẩm định 17 ngày

Bước 3
Xét duyệt và trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
kết quả thẩm định TTHC.

Lãnh đạo phòng, chi cục 
- Chi cục Thuỷ lợi và Tài 
nguyên nước

03 ngày

Bước 4 Xem xét, phê duyệt kết quả TTHC tại Sở 
Nông nghiệp và Môi trường

Lãnh đạo Sở 05 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh.

Văn thư + Chuyên viên 
0,5 ngày 

Bước 6

 Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về 
kết quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả 
giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,5 ngày

Tổng thời gian giải quyết 26 ngày
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
1. Thủ tục (1.001662: Đăng ký khai thác, sử dụng nước dưới đất

STT Trình tự/Nội dung công việc Trách nhiệm giải quyết Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 
(scan) số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 
xử lý hồ sơ (Đối với trường hợp tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh thì chuyển về Trung 
tâm PVHCC xã).
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hoặc từ chối 
giải quyết hồ sơ (nếu có)

- Trung tâm PVHCC của 
tỉnh;
- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Thẩm định hồ sơ
- Lãnh đạo phòng
- Chuyên viên được phân 
công

4,5 ngày

Bước 3 Xét duyệt và trình Lãnh đạo UBND xã phê 
duyệt kết quả TTHC.

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn 0,5 ngày

Bước 4 Xét duyệt kết quả TTHC tại UBND xã Lãnh đạo UBND xã 2,0 ngày

Bước 5
Phát hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung 
tâm PVHCC xã.

Văn thư + Chuyên viên
0,25 ngày

Bước 6

Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về kết 
quả đã có, lưu kho, thông báo trả kết quả giải 
quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức hoặc 
chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính 
công tỉnh để trả cho cá nhân, tổ chức

- Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi nhận hồ sơ

0,25 ngày

 Tổng thời gian giải quyết 08 ngày
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BIỂU TỔNG HỢP DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

TT

Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Quyết định
công bố DM 

TTHC

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo DM 
TTHC 

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo QTNB

A Danh mục thủ tục hành chính cấp tỉnh

I Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh

Cấp giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất

Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 
m3/ngày đêm)
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 24 ngày 24 ngày

1.1

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

14 ngày 14 ngày

Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 
3.000 m3/ngày đêm)
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 24 ngày 24 ngày

1 1.004122

1.2

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

14 ngày 14 ngày

Gia hạn, điều chỉnh giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất

Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 
m3/ngày đêm)
a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 17 ngày 17 ngày

2.1

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 05 ngày 05 ngày
2 2.001738

2.2
Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 
3.000 m3/ngày đêm)

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025
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TT

Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Quyết định
công bố DM 

TTHC

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo DM 
TTHC 

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo QTNB

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 17 ngày 17 ngày

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 05 ngày 06 ngày

Cấp lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất 

3.1 Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 
m3/ngày đêm)

08 ngày 08 ngày
3

1.004253
3.2 Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 

3.000 m3/ngày đêm)

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025 08 ngày 08 ngày

Trả lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất

4.1 Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô lớn (trên 3.000 
m3/ngày đêm)

08 ngày 08 ngày
4 1.012501

4.2 Đối với hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ (dưới 
3.000 m3/ngày đêm)

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025 08 ngày 08 ngày

5 1.012498
Chấp thuận nội dung về phương án chuyển nước Quyết định số 

1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

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

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

6.1 Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 26 ngày 26 ngày
6 1.012505

6.2 Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 15 ngày 15 ngày

7 1.009669 Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình chưa vận Quyết định số 
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TT

Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Quyết định
công bố DM 

TTHC

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo DM 
TTHC 

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo QTNB

hành 1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

7.1 Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 26 ngày 26 ngày

7.2 Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 15 ngày 15 ngày

Tính tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước đối với công trình đã vận 
hành

a Trường hợp nộp cùng với hồ sơ đề nghị cấp giấy phép khai thác 
tài nguyên nước 

45 ngày 45 ngày

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

38 ngày 38 ngày8 2.001770

c Trường hợp Giấy phép khai thác tài nguyên nước thuộc thẩm 
quyền cấp Bộ Nông nghiệp và Môi trường 

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

26 ngày 26 ngày

9 1.004283
Điều chỉnh tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước Quyết định số 

1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

21 ngày 21 ngày

Tạm dừng hiệu lực giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác 
tài nguyên nước

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 23 ngày 23 ngày
10 1.012500

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 06 ngày 06 ngày



48

TT

Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Quyết định
công bố DM 

TTHC

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo DM 
TTHC 

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo QTNB

Cấp giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 
5.000 m3/ngày đêm

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 45 ngày 45 ngày11 1.004232

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

24 ngày 24 ngày

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

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 38 ngày 38 ngày12 1.004228

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

24 ngày 24 ngày

Cấp giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công trình có quy mô dưới 
5.000 m3/ngày đêm

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 45 ngày 45 ngày13 1.004223

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

24 ngày 24 ngày

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

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 38 ngày 38 ngày14 1.004211

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

24 ngày 24 ngày

15 1.004179

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)

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

45 ngày 45 ngày
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TT

Mã số 
TTHC

Tên thủ tục hành chính Quyết định
công bố DM 

TTHC

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo DM 
TTHC 

Số ngày
thực hiện 

TTHC
theo QTNB

Gia hạn, điều chỉnh giấy phép khai thác nước mặt, nước biển

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 38 ngày 38 ngày16 1.004167

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025 24 ngày 24 ngày

Trả lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên 
nước

a Trường hợp nộp hồ sơ lần đầu 23 ngày 23 ngày17 1.011518

b Trường hợp nộp lại hồ sơ sau khi chỉnh sửa, bổ sung 

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

06 ngày 06 ngày

18 1.000824
Cấp lại giấy phép thăm dò nước dưới đất, giấy phép khai thác tài nguyên 
nước

Quyết định số 
1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

17 ngày 17 ngày

19 1.001740
Lấy ý kiến đối với công trình khai thác nguồn nước Quyết định số 

1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

26 ngày 26 ngày

B Danh mục thủ tục hành chính cấp xã

1 1.001662 Đăng ký khai thác, sử dụng nước dưới đấts
Quyết định số 

1607/QĐ-UBND 
ngày 27/6/2025

08 ngày 08 ngày




