
 

Phụ lục II 

Quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực thủy lợi 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân các xã, phường, đặc khu  

(Kèm theo Quyết định số    /QĐ-UBND ngày    tháng     năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) 

 

 

1. Phê duyệt phương án bảo vệ đập, hồ chứa nước trên địa bàn do Ủy 

ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp. ( Mã TTHC: 1.013768.H01) 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã, phường, đặc khu tiếp 

nhận, kiểm tra tính hợp lệ và đầy 

đủ thành phần hồ sơ theo quy 

định (5.4) và thu phí/lệ phí (nếu 

có) 

- Ủy ban nhân dân cấp xã, 

phường, đặc khu trả lời ngay 

tính đầy đủ của hồ sơ đối với 

trường hợp nộp trực 

tiếp; trả lời tính đầy đủ của hồ sơ 

trong 01 ngày làm việc đối với 

trường hợp nộp hồ sơ 

qua môi trường mạng hoặc qua 

dịch vụ bưu chính bằng văn bản 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả 

kết quả cấp 

xã, phường, 

đặc khu. 

04 giờ 

làm 

việc 

Phiếu kiểm 

soát quá 

trình giải 

quyết 

TTHC 

Bước 

2 

+ Thẩm định hồ sơ 

+ Trình Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn về nông nghiệp và môi 

trường cấp xã, phường, đặc khu 

Chuyên viên 

xã, phường, 

đặc khu 

136 giờ 

làm 

việc 

 

Bước 

3 

Xem xét, phê duyệt trình UBND 

cấp xã, phường, đặc khu 

Lãnh đạo cơ 

quan chuyên 

môn về nông 

nghiệp và 

môi trường 

cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

08 giờ 

làm 

việc 

 



2 

 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

4 
Phê duyệt, chuyển văn thư ký số 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

08 giờ 

làm 

việc 

 

Bước 

5 
Ký số, vào sổ theo dõi 

Văn thư 

UBND cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

04 giờ 

làm 

việc 

 

Bước 

6 

+ Trả kết quả 

+ Vào sổ theo dõi trả kết quả tại 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả. 

+ Trong thời hạn 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 

trình của cơ quan chuyên môn 

về nông nghiệp và môi trường 

cấp xã, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã, phường, đặc khu 

quyết định phê duyệt; trường 

hợp không phê duyệt thì có ngay 

văn bản thông báo và nêu rõ lý 

do cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả 

kết quả cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

Không 

tính 

thời 

gian 

Sổ theo dõi 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

 

  



3 

 

2. Phê duyệt, công bố công khai quy trình vận hành hồ chứa thủy lợi 

thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND cấp xã, phường, đặc khu. ( Mã 

TTHC: 1.003347.000.00.00.H01) 

 

TT 
Trình tự 

 

Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

+ Uỷ ban nhân dân cấp xã, 

phường, đặc khu trả lời ngay 

tính đầy đủ của hồ sơ đối với 

trường hợp nộp trực 

tiếp; trả lời tính đầy đủ của hồ sơ 

trong 01 ngày làm việc đối với 

trường hợp nộp hồ sơ 

qua môi trường mạng hoặc qua 

dịch vụ bưu chính bằng văn bản 

+ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã, phường, đặc khu tiếp 

nhận, kiểm tra tính hợp lệ và đầy 

đủ thành phần hồ sơ theo quy 

định (5.4) và thu phí/lệ phí (nếu 

có) 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả 

kết quả cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

16 giờ 

làm 

việc 

Phiếu kiểm 

soát quá 

trình giải 

quyết 

TTHC 

Bước 

2 

+ Thẩm định hồ sơ 

+ Trình Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn về nông nghiệp và môi 

trường cấp xã, phường, đặc khu 

Chuyên viên 

xã, phường, 

đặc khu  

200 giờ 

làm 

việc 

 

Bước 

3 

Xem xét, phê duyệt trình UBND 

cấp xã, phường, đặc khu 

Lãnh đạo cơ 

quan chuyên 

môn về nông 

nghiệp và 

môi trường 

cấp xã, 

phường, đặc 

khu  

08 giờ 

làm 

việc 

 

Bước 

4 
Phê duyệt, chuyển văn thư ký số 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

08 giờ 

làm 

việc 
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TT 
Trình tự 

 

Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

5 
Ký số, vào sổ theo dõi 

Văn thư 

UBND cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

08 giờ 

làm 

việc 

 

Bước 

6 

+ Trong thời hạn 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận hồ sơ trình 

của cơ quan chuyên môn 

về nông nghiệp và môi trường 

cấp xã, phường, đặc khu Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, 

phường, đặc khu quyết định phê 

duyệt; trường hợp không phê 

duyệt thì có ngay văn bản thông 

báo và nêu rõ lý do cho tổ 

chức, cá nhân. 

+ Trả kết quả 

+ Vào sổ theo dõi trả kết quả tại 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả 

kết quả cấp 

xã, phường, 

đặc khu 

Không 

tính 

thời 

gian 

Sổ theo dõi 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

 

 

3. Phê duyệt, công bố công khai quy trình vận hành đối với 

công trình thủy lợi lớn và công trình thủy lợi vừa do UBND cấp tỉnh phân 

cấp. ( Mã TTHC: 2.001627.000.00.00.H01) 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

+ Uỷ ban nhân dân cấp xã, 

phường, đặc khu trả lời ngay 

tính đầy đủ của hồ sơ đối với 

trường hợp nộp trực 

tiếp; trả lời tính đầy đủ của hồ 

sơ trong 01 ngày làm việc đối 

với trường hợp nộp hồ sơ 

qua môi trường mạng hoặc qua 

dịch vụ bưu chính bằng văn 

bản 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết 

quả cấp xã, 

phường, đặc 

khu 

04 giờ 

làm việc 

 



5 

 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

+ Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp xã, phường, đặc 

khu tiếp nhận, kiểm tra tính 

hợp lệ và đầy đủ thành phần hồ 

sơ theo quy định (5.4) và thu 

phí/lệ phí (nếu có) 

Bước 

2 

+ Thẩm định hồ sơ 

+ Trình Lãnh đạo cơ quan 

chuyên môn về nông nghiệp và 

môi trường cấp xã, phường, 

đặc khu 

Chuyên viên 

xã, phường, đặc 

khu  

136 giờ 

làm việc 

 

Bước 

3 

Xem xét, phê duyệt trình 

UBND cấp xã, phường, đặc 

khu 

Lãnh đạo cơ 

quan chuyên 

môn về nông 

nghiệp và môi 

trường cấp xã, 

phường, đặc 

khu  

08 giờ 

làm việc 

 

Bước 

4 

Phê duyệt, chuyển văn thư ký 

số 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã, 

phường, đặc 

khu 

08 giờ 

làm việc 

 

Bước 

5 
Ký số, vào sổ theo dõi 

Văn thư UBND 

cấp xã, phường, 

đặc khu 

04 giờ 

làm việc 

 

Bước 

6 

+ Trong thời hạn 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận hồ sơ 

trình của cơ quan chuyên môn 

về nông nghiệp và môi trường 

cấp xã, phường, đặc khu Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, 

phường, đặc khu quyết định 

phê duyệt; trường hợp không 

phê duyệt thì có ngay văn bản 

thông báo và nêu rõ lý do cho 

tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết 

quả cấp xã, 

phường, đặc 

khu 

Không 

tính thời 

gian 
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

+ Trả kết quả 

+ Vào sổ theo dõi trả kết quả 

tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả 

 

 

4.  Phê duyệt đề cương, kết quả kiểm định an toàn đập, hồ chứa thủy 

lợi thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND cấp xã, phường, đặc khu. ( Mã 

TTHC: 1.003471.000.00.00.H01) 

 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã, phường, đặc khu 

tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ 

và đầy đủ thành phần hồ sơ 

theo quy định (5.4) và thu 

phí/lệ phí (nếu có) 

- Ủy ban nhân dân cấp xã, 

phường, đặc khu trả lời ngay 

tính đầy đủ của hồ sơ đối với 

trường hợp nộp trực 

tiếp; trả lời tính đầy đủ của hồ 

sơ trong 01 ngày làm việc đối 

với trường hợp nộp hồ sơ 

qua môi trường mạng hoặc qua 

dịch vụ bưu chính bằng văn bản 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết 

quả cấp xã, 

phường, đặc 

khu 

08 giờ 

làm việc 

 

Bước 

2 

+ Thẩm định hồ sơ 

+ Trình Lãnh đạo cơ quan 

chuyên môn về nông nghiệp và 

môi trường cấp xã, phường, đặc 

khu 

Chuyên viên 

xã, phường, đặc 

khu  

48 giờ 

làm việc 

 

Bước 

3 

Xem xét, phê duyệt trình 

UBND cấp xã, phường, đặc 

khu 

Lãnh đạo cơ 

quan chuyên 

môn về nông 

08 giờ 

làm việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nghiệp và môi 

trường cấp xã, 

phường, đặc 

khu  

Bước 

4 

Phê duyệt, chuyển văn thư ký 

số 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã, 

phường, đặc 

khu 

08 giờ 

làm việc 

 

Bước 

5 
Ký số, vào sổ theo dõi 

Văn thư UBND 

cấp xã, phường, 

đặc khu 

08 giờ 

làm việc 

 

Bước 

6 

+ Trong thời hạn 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận hồ sơ 

trình của cơ quan chuyên môn 

về nông nghiệp và môi trường 

cấp xã, phường, đặc khu Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, 

phường, đặc khu quyết định 

phê 

duyệt; trường hợp không phê 

duyệt thì có ngay văn bản 

thông báo và nêu rõ lý do cho 

tổ 

chức, cá nhân. 

+ Trả kết quả 

+ Vào sổ theo dõi trả kết quả 

tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả 

Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết 

quả cấp xã, 

phường, đặc 

khu 

Không 

tính thời 

gian 
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