Phụ lục III
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
(Kèm theo Quyết định số 67/QĐ-UBND ngày 12 tháng 01 năm 2023
 của Chủ tịch UBND tỉnh Hải Dương)
__________________________________
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II. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. Thủ tục cấp phép phân loại phim
1.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1

	Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân


	Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh
	
1/2 ngày làm việc

	B2

	
Nhận hồ sơ từ Trung tâm PVHHC, thực hiện thẩm định, kiểm tra, xem xét giải quyết hồ sơ, trình lãnh đạo sở xem xét kết quả giải quyết hồ sơ

	Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình
	08 ngày làm việc

	B3
	Xem xét kết quả giải quyết hồ sơ ký Tờ trình trình lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ 
kết quả giải quyết hồ sơ

	Lãnh đạo Sở VHTTDL
	01 ngày làm việc

	B4
	Thẩm tra hồ sơ

	Văn phòng UBND tỉnh
	04 ngày làm việc

	B5
	
Phê duyệt kết quả giải quyết  sơ 

	Lãnh đạo
UBND tỉnh
	01 ngày làm việc

	B6
	Chuyển kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh



	Văn phòng UBND tỉnh
	½ ngày làm việc

	B7
		Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ chức, cá nhân






	Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh
	Không tính thời gian



1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, các nhân và bàn giao ngay hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hoá và Gia đình trong thời gian ½ ngày làm việc. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
Trong thời hạn 08 ngày làm việc, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở (nếu hồ sơ được chấp thuận thì soạn Giấy phép, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản nêu rõ lý do không chấp thuận). Trong thời hạn 01 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt tờ trình dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 04 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt.
Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả chuyển Văn phòng UBND tỉnh vào số văn bản
Trong thời hạn ½ ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh nhận kết quả từ Văn phòng UBND tỉnh và tiến hành trả kết quả/hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.



2. Thủ tục xét tặng danh hiệu “Nghệ sĩ nhân dân” 
2.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể/theo Kế hoạch của Hội đồng cấp tỉnh và Kế hoạch của Bộ Văn hóa, thể thao và Du lịch ban hành trước mỗi đợt xét tặng. 
2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:	
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	
Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân 

	
Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh

	
1/2 ngày

	B2
	
Nhận hồ sơ từ Trung tâm PHHHC thực hiện xem xét tính hợp lệ hồ sơ trình hội đồng xét duyệt

	Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình
	Không quy định

	B3
	
Xem xét, đánh giá hồ sơ, tổng hợp danh sách đề nghị tặng danh hiệu

	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B4
	
Đăng công khai danh sách đề nghị xét tặng trên phương tiện thông tin đại chúng, Cổng thông tin điện tử của địa phương

	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	07 ngày làm việc

	B5
	
Xem xét, đánh giá hồ sơ xét tặng 

	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B6
	
Tiếp nhận, xử lý các kiến nghị (nếu có) 

	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	20 ngày  kể từ ngày kết thúc thời hạn thông báo kết quả

	B7
	
Hoàn thiện hồ sơ đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu được ít nhất 80%  bỏ phiếu đồng ý gửi Hội đồng chuyên ngành cấp Nhà nước 


	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh

	Theo thời gian trong Kế hoạch

	B8
	Xin ý kiến bằng văn bản của Ban Thường vụ Tỉnh ủy



	
Hội đồng xét tặng cấp tỉnh

	Không quy định

	B9
	Ý kiến bằng văn bản của Ban Thường vụ Tỉnh ủy



	Ban Thường vụ Tỉnh ủy
	Không quy định

	B10
	Gửi cơ quan Hội đồng chuyên ngành cấp Nhà nước


	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B11
	Kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử


	
Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh

	
Không quy định


2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, các nhân và bàn giao ngay hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình trong thời gian 1/2 ngày. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công xem xét tính hợp lệ  của hồ sơ, nếu đủ điều kiện giải quyết công khai danh sách  đề nghị xét tặng danh hiệu trên phương tiện thông tin đại chúng ; Trang thông tin điện tử của địa phương trong thời gian 07 ngày làm việc theo đúng quy định. Nếu hồ sơ chưa đủ đủ điều kiện trình lãnh đạo Sở ký văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ theo quy định trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ của tổ chức/cá nhân.
- Hội đồng xét tặng cấp tỉnh xem xét, đánh giá hồ sơ theo quy định
- Bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến góp ý của tổ chức/cá nhân và báo cáo Chủ tịch/Phó Chủ tịch Hội đồng xem xét, giải quyết trong thời gian 20 ngày theo quy định (nếu có ý kiến phản hồi).
Hội đồng cấp tỉnh hoàn thiện hồ sơ đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” và được ít nhất 80% tổng số thành viên Hội đồng bỏ phiếu đồng ý gửi cơ quan thường trực của Hội đồng cấp Nhà nước theo thời gian quy định trong Kế hoạch.
- Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử./.
3. Thủ tục xét tặng danh hiệu “Nghệ sĩ ưu tú” 
3.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể/theo Kế hoạch của Hội đồng cấp tỉnh và Kế hoạch của Bộ Văn hóa, thể thao và Du lịch ban hành trước mỗi đợt xét tặng. 
3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
	
Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân 

	
Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh

	
1/2 ngày

	B2
	Nhận hồ sơ từ Trung tâm PHHHC thực hiện xem xét tính hợp lệ hồ sơ trình hội đồng xét duyệt

	Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình
	Không quy định

	B3
	Xem xét, đánh giá hồ sơ, tổng hợp danh sách đề nghị tặng danh hiệu

	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B4
	
Đăng công khai danh sách đề nghị xét tặng trên phương tiện thông tin đại chúng, Cổng thông tin điện tử của địa phương

	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	07 ngày làm việc

	B5
	
	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B6
	
Xem xét, đánh giá hồ sơ xét tặng 

Tiếp nhận, xử lý các kiến nghị (nếu có) 

	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	20 ngày  kể từ ngày kết thúc thời hạn thông báo kết quả

	B7
	Hoàn thiện hồ sơ đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu được ít nhất 80%  bỏ phiếu đồng ý gửi Hội đồng chuyên ngành cấp Nhà nước 


	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh

	Theo thời gian trong Kế hoạch

	B8
	Gửi cơ quan Hội đồng chuyên ngành cấp Nhà nước


	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B9
	Kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử


	
Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh

	
Không quy định


2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, các nhân và bàn giao ngay hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình trong thời gian 1/2 ngày. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công xem xét tính hợp lệ  của hồ sơ, nếu đủ điều kiện giải quyết công khai danh sách  đề nghị xét tặng danh hiệu trên phương tiện thông tin đại chúng ; Trang thông tin điện tử của địa phương trong thời gian 07 ngày làm việc theo đúng quy định. Nếu hồ sơ chưa đủ đủ điều kiện trình lãnh đạo Sở ký văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ theo quy định trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ của tổ chức/cá nhân.
- Hội đồng xét tặng cấp tỉnh xem xét, đánh giá hồ sơ theo quy định
- Bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến góp ý của tổ chức/cá nhân và báo cáo Chủ tịch/Phó Chủ tịch Hội đồng xem xét, giải quyết trong thời gian 20 ngày theo quy định (nếu có ý kiến phản hồi).
Hội đồng cấp tỉnh hoàn thiện hồ sơ đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” và được ít nhất 80% tổng số thành viên Hội đồng bỏ phiếu đồng ý gửi cơ quan thường trực của Hội đồng cấp Nhà nước theo thời gian quy định trong Kế hoạch.
- Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử./.

4. Thủ tục xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật
4.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể/theo Kế hoạch của Hội đồng cấp tỉnh và Kế hoạch của Bộ Văn hóa, thể thao và Du lịch ban hành trước mỗi đợt xét tặng. 
4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân hoạt động nghệ thuật


	
Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh

	
1/2 ngày

	B2

	Nhận hồ sơ từ Trung tâm PHHHC thực hiện xem xét tính hợp lệ hồ sơ trình hội đồng xét duyệt

	
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình

	
Không quy định

	B3
	Xem xét, đánh giá hồ sơ theo quy định, tổ chức họp Hội đồng xét tặng 



	
Hội đồng xét tặng

	
Không quy định

	B4
	Đăng công khai Kết quả xét tặng giải thưởng 


	
Hội đồng xét tặng

	
10 ngày

	B5
	Tiếp nhận, xử lý các kiến nghị (nếu có)


	Hội đồng xét tặng
	
20 ngày

	B6
	
Hoàn thiện hồ sơ đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu được ít nhất 80% phiếu đồng ý của tổng số thành viên Hội đồng có mặt tại cuộc họp


	Hội đồng xét tặng

	Không quy định

	B7
	Gửi cơ quan thường trực của Hội đồng chuyên ngành cấp Nhà nước



	Hội đồng xét tặng
	Không quy định

	B8
	Kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử


	
Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh

	
Không quy định


4.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, các nhân và bàn giao ngay hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình trong thời gian 1/2 ngày. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ, hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ; tổng hợp Danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật đủ thành phần hồ sơ, tính hợp lệ của hồ sơ báo cáo Hội đồng xét tặng.
- Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) tổng hợp tài liệu, phô tô hồ sơ, tài liệu của các cá nhân đề nghị xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật gửi đến các thành viên Hội đồng nghiên cứu, thẩm định trước khi tổ chức họp Hội đồng xét tặng. 
- Các thành viên Hội đồng xét tặng cấp cơ sở có trách nhiệm nghiên cứu hồ sơ, đọc tài liệu và tham gia ý kiến, góp ý hoàn thiện hồ sơ cho các cá nhân đề nghị xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật. Tham gia họp Hội đồng, lựa chọn những cá nhân có đủ tiêu chí theo quy định bằng hình thức Phiếu bầu tại buổi họp Hội đồng xét tặng. 
- Bộ phận thường trực Hội đồng tham mưu Chủ tịch Hội đồng tổ chức cuộc họp Hội đồng để đánh giá các hồ sơ, cá nhân có đủ tiêu chuẩn xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật đạt từ 80% phiếu đồng ý của tổng số thành viên có mặt tại cuộc họp.
- Sau khi họp Hội đồng bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) có trách nhiệm tổng hợp ý kiến góp ý của các thành viên Hội đồng, hướng dẫn các cá nhân chỉnh sửa và hoàn thiện hồ sơ (đối với những hồ sơ được Hội đồng thông qua tại cuộc họp), đồng thời soạn văn bản thông báo cho các cá nhân không được Hội đồng thông qua và nêu rõ lý do. 
- Thông báo công khai kết quả xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật trong thời gian 10 ngày, kể từ ngày kết thúc thời hạn xem xét, đánh giá hồ sơ trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định.
- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, các cơ quan liên quan thông tin đại chúng của tỉnh: Báo Hải Dương, Đài PTTH tỉnh; Trang TTĐT Sở VHTTDL; Bản tin VHTTDL; Cổng TTĐT UBND tỉnh... có trách nhiệm đăng tải công khai kết quả xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật và gửi các ý kiến phản hồi của các cá nhân/tổ chức (nếu có) về cơ quan thường trực Hội đồng.
- Bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến góp ý của tổ chức/cá nhân và báo cáo Chủ tịch/Phó Chủ tịch Hội đồng xem xét, giải quyết trong thời gian 20 ngày theo quy định (nếu có ý kiến phản hồi). 
- Bộ phận Thường trực Hội đồng dự thảo Tờ trình đề nghị xét tặng, Báo cáo quá trình xét tặng của Hội đồng xét tặng cấp cơ sở; rà soát, chuẩn bị hồ sơ hoàn chỉnh gửi Hội đồng Chuyên ngành cấp Nhà nước theo quy định.
- Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử./.

5. Thủ tục xét tặng “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật
5.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể/theo Kế hoạch của Hội đồng cấp tỉnh và Kế hoạch của Bộ Văn hóa, thể thao và Du lịch ban hành trước mỗi đợt xét tặng. 
5.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân hoạt động nghệ thuật


	
Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh

	
1/2 ngày

	B2

	
Nhận hồ sơ từ Trung tâm PHHHC thực hiện xem xét tính hợp lệ hồ sơ trình hội đồng xét duyệt

	
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình

	
Không quy định

	B3
	Xem xét, đánh giá hồ sơ theo quy định, tổ chức họp Hội đồng xét tặng 



	
Hội đồng xét tặng

	
Không quy định

	B4
	Đăng công khai Kết quả xét tặng giải thưởng 


	
Hội đồng xét tặng

	
10 ngày

	B5
	
Tiếp nhận, xử lý các kiến nghị (nếu có)


	Hội đồng xét tặng
	
20 ngày

	B6
	
Hoàn thiện hồ sơ đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu được ít nhất 80% phiếu đồng ý của tổng số thành viên Hội đồng có mặt tại cuộc họp


	Hội đồng xét tặng

	Không quy định

	B7
	Gửi cơ quan thường trực của Hội đồng chuyên ngành cấp Nhà nước


	Hội đồng xét tặng
	Không quy định

	B8
	Kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử


	
Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh

	
Không quy định



5.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, các nhân và bàn giao ngay hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình trong thời gian 1/2 ngày. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ, hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ; tổng hợp Danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật đủ thành phần hồ sơ, tính hợp lệ của hồ sơ báo cáo Hội đồng xét tặng. 
- Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) tổng hợp tài liệu, phô tô hồ sơ, tài liệu của các cá nhân đề nghị xét tặng “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật gửi đến các thành viên Hội đồng nghiên cứu, thẩm định trước khi tổ chức họp Hội đồng xét tặng. 
- Các thành viên Hội đồng xét tặng cấp cơ sở có trách nhiệm nghiên cứu hồ sơ, đọc tài liệu và tham gia ý kiến, góp ý hoàn thiện hồ sơ cho các cá nhân đề nghị xét tặng “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật. Tham gia họp Hội đồng, lựa chọn những cá nhân có đủ tiêu chí theo quy định bằng hình thức Phiếu bầu tại buổi họp Hội đồng xét tặng. 
- Bộ phận thường trực Hội đồng tham mưu Chủ tịch Hội đồng tổ chức cuộc họp Hội đồng để đánh giá các hồ sơ, cá nhân có đủ tiêu chuẩn xét tặng Giải thưởng “Hồ Chí Minh” về văn học, nghệ thuật đạt từ 80% phiếu đồng ý của tổng số thành viên có mặt tại cuộc họp.
- Sau khi họp Hội đồng bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) có trách nhiệm tổng hợp ý kiến góp ý của các thành viên Hội đồng, hướng dẫn các cá nhân chỉnh sửa và hoàn thiện hồ sơ (đối với những hồ sơ được Hội đồng thông qua tại cuộc họp), đồng thời soạn văn bản thông báo cho các cá nhân không được Hội đồng thông qua và nêu rõ lý do. 
- Thông báo công khai kết quả xét tặng “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật trong thời gian 10 ngày, kể từ ngày kết thúc thời hạn xem xét, đánh giá hồ sơ trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định.
- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, các cơ quan liên quan thông tin đại chúng của tỉnh: Báo Hải Dương, Đài PTTH tỉnh; Trang TTĐT Sở VHTTDL; Bản tin VHTTDL; Cổng TTĐT UBND tỉnh... có trách nhiệm đăng tải công khai kết quả xét tặng “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật và gửi các ý kiến phản hồi của các cá nhân/tổ chức (nếu có) về cơ quan thường trực Hội đồng.
- Bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến góp ý của tổ chức/cá nhân và báo cáo Chủ tịch/Phó Chủ tịch Hội đồng xem xét, giải quyết trong thời gian 20 ngày theo quy định (nếu có ý kiến phản hồi). 
- Bộ phận Thường trực Hội đồng dự thảo Tờ trình đề nghị xét tặng, Báo cáo quá trình xét tặng của Hội đồng xét tặng cấp cơ sở. Rà soát, chuẩn bị hồ sơ hoàn chỉnh gửi Hội đồng Chuyên ngành cấp Nhà nước theo quy định.
- Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  kết thúc quá trình xử lý hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử./.

6. Thủ tục xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân” trong lĩnh vực di sản văn hóa phi vật thể
6.1. Thời hạn giải quyết:
      Theo Kế hoạch hoạt động của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
6.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

		
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	
Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân


	
Trung tâm phục vụ hành chính công của tỉnh


	
1/2 ngày

	B2

	
Nhận hồ sơ từ Trung tâm PVHHC, thẩm định, kiểm tra, xem xét tính hợp lệ hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ giải quyết hồ sơ (nếu có)


	
Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	
9.5 ngày làm việc

	B3

	
Bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ (nếu có)


	
Cá nhân lập hồ sơ hoặc cá nhân, tổ chức được ủy quyền lập hồ sơ
	
20 ngày làm việc

	B4

	
Tổng hợp Danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng, tổ chức họp lấy ý kiến của cộng đồng dân cư nơi cá nhân cư trú


	
Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	
Không quy định

	B5

	

Thông báo danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng trên các phương tiện thông tin đại chúng của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; đăng tải danh sách, bản khai thành tích của các cá nhân đề nghị xét tặng trên cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để lấy ý kiến nhân dân 


	

Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	
15 ngày làm  việc

	B6
	
Gửi tài liệu, hồ sơ đề nghị xét tặng đến các thành viên của Hội đồng cấp tỉnh và tổ chức cuộc họp của Hội đồng để xét chọn

	
Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	Không quy định

	B7

	
Tiếp nhận, xử lý kiến nghị của tổ chức, cá nhân (nếu có) và tiến hành bỏ phiếu kín để chọn cá nhân có đủ tiêu chuẩn
Thẩm định nội dung hồ sơ xét tặng (TVHĐ nghiên cứu hồ sơ, họp Hội đồng xét tặng đánh giá xét chọn các cá nhân đủ điều kiện)


	
Hội đồng xét tặng cấp tỉnh 
	
Không quy định

	B8
	
	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B9

	
Thông báo công khai kết quả xét chọn trên cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và phương tiện thông tin đại chúng của tỉnh

	
Hội đồng xét tặng cấp tỉnh 
	
15 ngày làm việc

	B10

	Tổng hợp các ý kiến góp ý; Dự thảo văn bản xin ý kiến trình UBND tỉnh 


	
Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	
Không quy định

	B11

	Có ý kiến bằng văn bản


	
Ban Thường vụ Tỉnh ủy 
	
Không quy định

	B12

	
Sau khi có ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Bộ phận thường trực Hội đồng dự thảo báo cáo kết quả xét chọn gửi Chủ tịch Hội đồng xét tặng cấp tỉnh ký duyệt



	
Bộ phận thường trực Hội đồng/Phòng Quản lý Di sản văn hóa
	
Không quy định

	B13
	
Gửi văn bản báo cáo về kết quả xét chọn của Hội đồng cấp tỉnh cùng với 05 (năm) bộ hồ sơ quy định đến Hội đồng chuyên ngành cấp Bộ

	
Hội đồng xét tặng cấp tỉnh 
	
Không quy định

	B14
	Ký duyệt kết quả bình chọn 

	
Chủ tịch Hội đồng xét tặng cấp tỉnh

	
Không quy định

	B15
	
Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh



	
Văn Phòng UBND tỉnh
	
Không quy định


	B16
		Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ chức, cá nhân







	Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh
	Không tính thời gian


6.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và bàn giao ngay hồ sơ cho Phòng Quản lý Di sản văn hóa trong thời gian 1/2 ngày. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Quản lý Di sản văn hóa nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
	Trong thời hạn 9.5 (chín phẩy năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Quản lý di sản văn hóa (bộ phận thường trực của Hội đồng xét tặng cấp tỉnh) có trách nhiệm kiểm tra về tính hợp lệ, đầy đủ của các giấy tờ, tài liệu của hồ sơ theo quy định và trả lời bằng văn bản. 
	Trường hợp cần bổ sung, chỉnh sửa các tài liệu có trong hồ sơ, Phòng quản lý di sản văn hóa hướng dẫn để cá nhân lập hồ sơ hoặc cá nhân, tổ chức được ủy quyền lập hồ sơ hoàn thiện và nộp lại chậm nhất sau 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản hướng dẫn bổ sung, chỉnh sửa.
Phòng Quản lý di sản văn hóa tiếp nhận hồ sơ, hướng dẫn hoàn chỉnh hồ sơ; Tổ chức lấy ý kiến của cộng đồng dân cư ở cơ sở (xã, phường, thị trấn) nơi cá nhân đề nghị xét tặng đang cư trú hoặc hội nghề nghiệp nơi cá nhân đề nghị xét tặng đang hoạt động để đưa vào hồ sơ đề nghị xét tặng; tổng hợp danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng đủ thành phần hồ sơ, tính hợp lệ của hồ sơ báo cáo Hội đồng xét tặng xem xét gửi cơ quan liên quan và đăng tải danh sách theo đúng quy định.
Trong thời hạn 15 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm đăng tải danh sách, bản khai thành tích của các cá nhân đề nghị xét tặng trên cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để lấy ý kiến nhân và gửi các ý kiến phản hồi của các cá nhân/tổ chức (nếu có) về Bộ phận thường trực của Hội đồng.
Bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ Thư ký giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Di sản văn hóa) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến góp ý của tổ chức/cá nhân và báo cáo Chủ tịch Hội đồng xem xét quyết định theo quy định (nếu có ý kiến phản hồi).
Sau khi đăng tải thông tin trên các trang thông tin điện tử của tỉnh, bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ Thư ký giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Di sản văn hóa) tổng hợp tài liệu, photo hồ sơ của các cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân Nhân dân” trong lĩnh vực di sản văn hóa phi vật thể gửi đến các thành viên Hội đồng nghiên cứu, thẩm định hồ sơ trước khi tổ chức họp Hội đồng xét chọn. Đồng thời tham mưu cho Chủ tịch Hội đồng tổ chức cuộc họp Hội đồng để đánh giá các hồ sơ, chọn lựa cá nhân có đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân Nhân dân”.
Các thành viên Hội đồng xét tặng cấp tỉnh có trách nhiệm nghiên cứu hồ sơ, tham gia ý kiến, góp ý hoàn thiện hồ sơ cho các cá nhân đề nghị xét tặng. Tham gia họp Hội đồng, lựa chọn những cá nhân có đủ năng lực, tiêu chí theo quy định bằng hình thức Phiếu bầu tại buổi họp Hội đồng xét tặng.
[bookmark: _GoBack]Sau khi họp Hội đồng, bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ Thư ký giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Di sản văn hóa) có trách nhiệm tổng hợp ý kiến góp ý của các thành viên Hội đồng, hướng dẫn các cá nhân chỉnh sửa và hoàn thiện hồ sơ (đối với những hồ sơ được Hội đồng thông qua tại cuộc họp). Đồng thời phối hợp với cơ quan chức năng đăng tải công khai kết quả của Hội đồng xét tặng cấp tỉnh trên các phương tiện thông tin đại chúng như: Cổng thông tin điện tử của UBND tỉnh, Sở Thông tin và Truyền thông, Trang thông tin điện tử Sở VHTTDL Hải Dương và gửi các ý kiến phản hồi của các cá nhân/tổ chức (nếu có) về Bộ phận thường trực của Hội đồng. 
Sau thời hạn đăng tải, bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ Thư ký giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Di sản văn hóa) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến phản hồi của các cá nhân/tổ chức và báo cáo Lãnh đạo Sở VHTTDL (Bộ phận thường trực của Hội đồng xét tặng cấp tỉnh); dự thảo Báo cáo kết quả xét chọn gửi Văn phòng UBND tỉnh. 
Xin ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về việc trình Hội đồng chuyên ngành cấp Bộ đối với những cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân” trong lĩnh vực di sản văn hóa phi vật thể.
Sau khi có Thông báo của Ban Thường vụ Tỉnh ủy nhất trí thông qua những hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân” trong lĩnh vực di sản văn hóa phi vật thể, bộ phận thường trực Hội đồng dự thảo Báo cáo kết quả gửi Văn phòng UBND tỉnh.
Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ trình Chủ tịch Hội đồng ký duyệt. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh, bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.

7. Thủ tục xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân ưu tú” trong lĩnh vực di sản văn hóa phi vật thể
7.1. Thời hạn giải quyết:
 Theo Kế hoạch hoạt động của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
7.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
				
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	
Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân


	
Trung tâm phục vụ hành chính công của tỉnh


	
1/2 ngày

	B2

	

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm PVHHC, thẩm định, kiểm tra, xem xét tính hợp lệ hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ giải quyết hồ sơ (nếu có)

	
Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	
9.5 ngày làm việc

	B3

	
Bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ (nếu có)


	
Cá nhân lập hồ sơ hoặc cá nhân, tổ chức được ủy quyền lập hồ sơ
	
20 ngày làm việc

	B4

	
Tổng hợp Danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng, tổ chức họp lấy ý kiến của cộng đồng dân cư nơi cá nhân cư trú


	
Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	
Không quy định

	B5

	

Thông báo danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng trên các phương tiện thông tin đại chúng của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; đăng tải danh sách, bản khai thành tích của các cá nhân đề nghị xét tặng trên cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để lấy ý kiến nhân dân 


	

Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	
15 ngày làm  việc

	B6
	
Gửi tài liệu, hồ sơ đề nghị xét tặng đến các thành viên của Hội đồng cấp tỉnh và tổ chức cuộc họp của Hội đồng để xét chọn

	
Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	Không quy định

	B7

	
Tiếp nhận, xử lý kiến nghị của tổ chức, cá nhân (nếu có) và tiến hành bỏ phiếu kín để chọn cá nhân có đủ tiêu chuẩn
Thẩm định nội dung hồ sơ xét tặng (TVHĐ nghiên cứu hồ sơ, họp Hội đồng xét tặng đánh giá xét chọn các cá nhân đủ điều kiện)


	
Hội đồng xét tặng cấp tỉnh 
	
Không quy định

	B8
	
	Hội đồng xét tặng cấp tỉnh
	Không quy định

	B9

	
Thông báo công khai kết quả xét chọn trên cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và phương tiện thông tin đại chúng của tỉnh

	
Hội đồng xét tặng cấp tỉnh 
	
15 ngày làm việc

	B10

	
Gửi văn bản báo cáo về kết quả xét chọn của Hội đồng cấp tỉnh cùng với 05 (năm) bộ hồ sơ quy định đến Hội đồng chuyên ngành cấp Bộ

	
Hội đồng xét tặng cấp tỉnh 
	
Không quy định

	B11
	Ký duyệt kết quả bình chọn 

	
Chủ tịch Hội đồng xét tặng cấp tỉnh

	
Không quy định

	B12
	
Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh


	
Văn Phòng UBND tỉnh
	
Không quy định


	B13
		Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ chức, cá nhân







	Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh
	Không tính thời gian


7.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và bàn giao ngay hồ sơ cho Phòng Quản lý Di sản văn hóa trong thời gian 1/2ngày. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Quản lý Di sản văn hóa nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
	Trong thời hạn 9.5 (chín phẩy năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Quản lý di sản văn hóa (bộ phận thường trực của Hội đồng xét tặng cấp tỉnh) có trách nhiệm kiểm tra về tính hợp lệ, đầy đủ của các giấy tờ, tài liệu của hồ sơ theo quy định và trả lời bằng văn bản. 
 Trường hợp cần bổ sung, chỉnh sửa các tài liệu có trong hồ sơ, Phòng quản lý di sản văn hóa hướng dẫn để cá nhân lập hồ sơ hoặc cá nhân, tổ chức được ủy quyền lập hồ sơ hoàn thiện và nộp lại chậm nhất sau 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản hướng dẫn bổ sung, chỉnh sửa.
Phòng Quản lý di sản văn hóa tiếp nhận hồ sơ, hướng dẫn hoàn chỉnh hồ sơ; Tổ chức lấy ý kiến của cộng đồng dân cư ở cơ sở (xã, phường, thị trấn) nơi cá nhân đề nghị xét tặng đang cư trú hoặc hội nghề nghiệp nơi cá nhân đề nghị xét tặng đang hoạt động để đưa vào hồ sơ đề nghị xét tặng; tổng hợp danh sách các cá nhân đề nghị xét tặng đủ thành phần hồ sơ, tính hợp lệ của hồ sơ báo cáo Hội đồng xét tặng xem xét gửi cơ quan liên quan và đăng tải danh sách theo đúng quy định.
Trong thời hạn 15 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm đăng tải danh sách, bản khai thành tích của các cá nhân đề nghị xét tặng trên cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để lấy ý kiến nhân và gửi các ý kiến phản hồi của các cá nhân/tổ chức (nếu có) về Bộ phận thường trực của Hội đồng.
Bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ Thư ký giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Di sản văn hóa) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến góp ý của tổ chức/cá nhân và báo cáo Chủ tịch Hội đồng xem xét quyết định theo quy định (nếu có ý kiến phản hồi).
Sau khi đăng tải thông tin trên các trang thông tin điện tử của tỉnh, bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ Thư ký giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Di sản văn hóa) tổng hợp tài liệu, phôto hồ sơ của các cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân ưu tú” trong lĩnh vực di sản văn hóa phi vật thể gửi đến các thành viên Hội đồng nghiên cứu, thẩm định hồ sơ trước khi tổ chức Họp Hội đồng xét chọn. Đồng thời tham mưu cho Chủ tịch Hội đồng tổ chức cuộc họp Hội đồng để đánh giá các hồ sơ, chọn cá nhân có đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân ưu tú”.
Các thành viên Hội đồng xét tặng cấp tỉnh có trách nhiệm nghiên cứu hồ sơ, tham gia ý kiến, góp ý hoàn thiện hồ sơ cho các cá nhân đề nghị xét tặng. Tham gia họp Hội đồng, lựa chọn những cá nhân có đủ năng lực, tiêu chí theo quy định bằng hình thức Phiếu bầu tại buổi họp Hội đồng xét tặng.
Sau khi họp Hội đồng, bộ phận thường trực Hội đồng, Tổ Thư ký giúp việc Hội đồng (Phòng Quản lý Di sản văn hóa) có trách nhiệm tổng hợp ý kiến góp ý của các thành viên Hội đồng, hướng dẫn các cá nhân chỉnh sửa và hoàn thiện hồ sơ (đối với những hồ sơ được Hội đồng thông qua tại cuộc họp). Đồng thời có trách nhiệm tổng hợp, đăng tải công khai kết quả của Hội đồng xét tặng cấp tỉnh trên các phương tiện thông tin đại chúng như: Cổng thông tin điện tử của UBND tỉnh, Sở Thông tin và Truyền thông, Trang thông tin điện tử Sở VHTTDL Hải Dươngtrong thời hạn 15 ngày làm việc; Sau thời hạn 15 ngày đăng tải, có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến phản hồi của các cá nhân/tổ chức và báo cáo Lãnh đạo Sở VHTTDL (Bộ phận thường trực của Hội đồng xét tặng cấp tỉnh); dự thảo Báo cáo kết quả xét chọn gửi Văn phòng UBND tỉnh. 
Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ trình Chủ tịch Hội đồng ký duyệt. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh, bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.

