
 

 

Users Guide for Online well Permitting 

 

The following paragraphs and images are intended to guide you through the process of creating 
a user account, entering information into the various well permitting application forms, submit 
the form, electronically sign the applications and check the status of your applications. 

The opening page of the Online Well Permitting system looks like this: 

 

If you are the first time user of the system click the button New User. This will take you to the 
following page: 



 

 

 

You need to supply all the requested information. Fields with asterisk are mandatory. The Desired 
User Name will be your User ID. Clicking the Check Availability button allows you to find out if the 
User Name you chose is still available. If not you will have to provide an alternative user name. Every 
user name has to be unique to this system. You need to supply answer to a security question from a list 
of questions you can choose from. Select the privilege you desire. If you selected Data Entry Only 
then someone with signing authority will be required to set up an account under the same company 
name. When you click the Submit button you will be taken to the following page: 



 

 

 
 
AS soon as you have completed setting up your user ID you will receive an email. You need to 
open your email account and click on the verification link Click here to continue as shown 
below to verify your email account: 
 



 

 

 
 
You will now be taken to the following page: 
 



 

 

 
 
Provide the answer to the security question you had set up earlier and click the Submit button. 
Your next page will allow you to set up your password as follows: 
 



 

 

 
 
Provide the password and click the Submit button. In the next page you will set up answers to 4 
more security questions as follows: 
 



 

 

 
 
Click the OK button. The next page will take you to an agreement that you will need to print 
sign and fax to the number provided in the agreement: 
 



 

 

 
 
Check the box against I have printed the agreement and click the Submit button. You have now 
completed all the tasks necessary to provide you with the access to the system to begin data 
entry. You will be able to sign the document only after DNREC Well Permitting Section approves 
the agreement you faxed. You will receive an email stating that you have been approved to sign 
the documents you will be submitting on line. You will now be taken to the log in page: 
 



 

 

 
 
Enter the User Name and the password you had just established and click Login button. Your 
next page will be as follows: 
 



 

 

 
 
This is the starting page once you have set up your user account. Every time you log in you will 
be taken to this page. You can do a number of things from this page: 

1. Go to the data entry system 
2. Sign the well permit application once data has been entered 
3. Print the agreement again if needed 
4. Change your password 
5. Change your email address 
6. Change your security questions or answers to the question you have already selected. 

 
If you are ready to proceed to enter data for an application click on the first link “Click here to 
do data entry” and you will be taken to the following page: 
 



 

 

 
 
To begin entering data for a new application click “New Submission” button. If you have 
submitted applications in the past the list will appear here along with their status. Also you can 
resume data entry for any partially completed applications here. Clicking “New Submission “ 
will take you to the data entry form: 
 



 

 

 
 
You will begin entering data in the appropriate boxes. The data entry form is very similar to the 
paper application form you are used to. The look has been slightly modified to make it easy for 
you to enter data online. Any box that is preceded by an * must have data entered in it. This is 
the first page of the form. This page will expand further once you chose the Application type as 
follows: 
 



 

 

 
 
After you enter the parcel number you can click the verify button. This action will perform a 
search in the appropriate county’s database and verify if the owner/parcel information is 
correct. Sometimes the county system may be down and the verification may fail. However this 
should not stop you from proceeding further. The Department will perform the verification on 
its own. Once you have completed this page of the application click the “Continue” button. This 
will take you to the mapping page: 
 



 

 

 
 
Click on the pencil symbol on the left hand side and mark a point on the map by clicking to 
select the location of the well. Select the size of the parcel and enter information requested in 
the boxes below the map. You can use the Scale feature on the menu by clicking the Scale 
symbol to measure distances on the map. Once you have completed data entry on this page 
click the Continue button. Sometimes you will get an error message such as “The Tax Parcel 
could not be located”. If the tax parcel number you entered is correct hitting the refresh button 
of the browser will fix the problem. This will take you to the next page where you enter details 
of construction of the new well: 
 



 

 

 
 
Once you have completed this page click the Continue button. The next page will follow: 
 



 

 

 
 
Here you will see the amount of fee due. If you need to upload any documents such as a 
certificate, location map etc click the Upload button. This will prompt you to locate the file on 
your PC or network, select the file and upload it. You will now click the File button to submit the 
file to DNREC. 
 



 

 

 
 
You will have an opportunity to review the complete application before you make final 
submittal. If any errors are found Click the Previous button and make the corrections. 
Otherwise click the Continue button. Now you will be prompted to enter your information to 
pay the fees: 
 



 

 

 
 
Click the Continue button. Now you will be prompted to enter your credit card information: 
 



 

 

 
 
Click Submit Payment: 
 



 

 

 
Review the information and click the Yes button: 
 



 

 

 
 
You will be presented with the payment receipt.  
 



 

 

 
 
You will now receive an email acknowledging the submittal of application. The application still 
needs to be signed. Click Continue the Submission. You will be taken to the page you started 
from: 
 



 

 

 
 
If you have received approval from DNREC to allow you to sign the document click the “Click 
here to view and sign the documents” link. The following page will list all the documents you 
have submitted: 
 



 

 

 
 
Click the “Sign” button against the application you just submitted. The following page will allow 
you to preview the application again before you click the Sign Document button: 
 



 

 

 
 
Click the Sign Document button. You will be prompted for your password after the Certification 
statement: 
 



 

 

 
 
Enter the password and click Submit. You will be prompted to answer one of the security 
questions you set up: 
 



 

 

 
 
Enter the answer and click the Submit button. You will see a progress screen and finally the 
page showing the status of the application as signed. 
 



 

 

 
 



 

 

 
 
You will receive an email with a copy of the receipt and the document itself. You have now 
completed submitting an electronically signed application and paid the necessary fee.  
 
You can log back to data entry page any time to check the status of your application. You will 
receive an email indicating approval/rejection. You will also receive your permit electronically 
as an attachment to an email. 
 
Here are examples of some of the emails you will receive: 
 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 


