Thực hiện Kế hoạch số 341/KH-UBND ngày 09/9/2026 của UBND tỉnh Quảng Ngãi về triển khai thu thập, tạo lập và cập nhật CSDL về tôn giáo và nội dung các buổi tập huấn của Ban Tôn giáo chính phủ tổ chức. Kính đề nghị các đồng chí phụ trách công tác tôn giáo tại UBND các xã, phường, đặc khu phối hợp thực hiện các bước sau:
Bước 1. Rà soát, đăng ký số lượng đối tượng
- Rà soát, xác định tổng số đối tượng thuộc diện thu thập dữ liệu trên địa bàn.
- Dùng tài khoản chuyên viên có quyền thêm mới để đăng ký số lượng trên hệ thống: https://csdltg.bdttg.gov.vn/ (đăng nhập bằng VNeID) -> chọn mục “Đăng ký và báo cáo kết quả tạo lập dữ liệu” → “Tra cứu số liệu kế hoạch thực hiện tạo lập dữ liệu theo từng đơn vị” → “Thêm mới” → “Thêm mới kế hoạch tạo lập dữ liệu” và thực hiện theo hướng dẫn.
Bước 2. Thu thập thông tin đối với các mẫu Phiếu (có mẫu phiếu Demo để tham khảo)
- Đối với các mẫu phiếu thuộc UBND cấp xã thu thập (Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung mẫu phiếu PT04; Cơ sở tôn giáo mẫu phiếu PT05; Chức sắc, chức việc, nhà tu hành mẫu phiếu PT07): UBND cấp xã chủ trì thu thập, xác nhận và cập nhật trên hệ thống. Sở Dân tộc và Tôn giáo đã có văn bản yêu cầu các tổ chức, cá nhân tôn giáo thuộc diện thu thập gửi các phiếu trên về UBND cấp xã theo địa bàn quản lý. Tuy nhiên để đảm bảo tiến độ đề nghị UBND cấp xã căn cứ tình hình thực tế của địa phương, phân công thực hiện hoặc thành lập tổ công tác chủ động in phiếu và xuống địa bàn để thu thập. Riêng mẫu phiếu PT07 nếu có chức sắc, chức việc có địa bàn hoạt động trên 1 xã (Mục Quá trình hoạt động của chức sắc chức việc kê khai nhiều xã) thì gửi Phiếu này về cho Sở Dân tộc và Tôn giáo chuẩn hoá, xác nhận và cập nhập lên hệ thống.
- Đối với các mẫu phiếu thuộc Sở DTTG thu thập (Tổ chức tôn giáo trực thuộc mẫu phiếu PT03, Cơ sở Đào tạo tôn giáo mẫu phiếu PT06): Khi UBND cấp xã đến cơ sở tôn giáo có tổ chức tôn giáo trực thuộc thì hướng dẫn, cung cấp phiếu và yêu cầu Tổ chức tôn giáo trực thuộc gửi các phiếu PT03; PT06 về Sở Dân tộc và Tôn giáo để đối chiếu, rà soát, hoàn thiện và cập nhật hệ thống (Trường hợp Tổ chức Tôn giáo trực thuộc đã làm, chưa gửi thì UBND cấp xã thu thập và  gửi về Sở DTTG).
Ví dụ: Khi thu thập phiếu PT05 tại  cơ sở tôn giáo “Nhà thờ Giáo xứ Đăk Túc” thì đề nghị cơ sở tôn giáo  gửi  phiếu PT03 của tổ chức tôn giáo trực thuộc là “Giáo xứ Đăk Túc” gửi về Sở DTTG.
* Lưu ý: 
- Rà soát theo danh mục chức sắc tại II.2.24 trang 18, danh mục chức việc tại II.2.27 trang 22,  danh mục nhà tu hành  tại I.2.29 trang 32 của Quyết định số 636/QĐ-BDTTG ngày 09/9/2025 của Bộ Dân tộc và Tôn giáo ( Có văn bản gửi kèm). 
- Mỗi đối tượng thực hiện 01 phiếu thu thập thông tin.
- Không thu thập thông tin phiếu chức sắc, chức việc thuộc diện Trung ương quản lý: Giám mục các giáo phận (Hồng y, Giám mục chính tòa, giám mục phó, giám mục phụ tá, Giám mục hưu); Linh mục giữ chức vụ Tổng Đại diện, Chánh Văn phòng Tòa Giám mục các Giáo phận.
Bước 3. Nhập dữ liệu lên hệ thống: Sau khi thu thập phiếu, kiểm tra, rà soát kỹ thông tin. thì tiến hành nhập đầy đủ, chính xác thông tin từ phiếu vào CSDL, đúng nhóm đối tượng và biểu mẫu quy định.
Đề nghị các đồng chí phối hợp triển khai thực hiện, bảo đảm dữ liệu đầy đủ, chính xác, đúng đối tượng và đúng biểu mẫu.Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc liên hệ:
1. Nhóm zalo “CSDL Tôn giáo_Quảng Ngãi_Hỗ trợ thu thập dữ liệu”.
2. Hỗ trợ kỹ thuật hệ thống CSDL: Phạm Tất Đạt: 0941651157; Lê Thị Linh Nhi: 0383791971.
3. Đường link tài liệu hỗ trợ của Ban Tôn giáo chính phủ: https://docs.google.com/spreadsheets/d/18mGHy9Ds9oWJ3l8qsXmfUkHPTAEdAOH9i1oi-cNFA8Q/edit?usp=sharing
Lưu ý mới ngày 20/9/2026:
- Ban tôn giáo chính phủ thông báo: Hiện tại, đối với việc phê duyệt dữ liệu trên hệ thống sẽ có 3 bước: Bước 1 - Công chức nhập liệu, trình Lãnh đạo phòng; Bước 2 - Lãnh đạo phòng kiểm tra dữ liệu, đảm bảo chất lượng thì trình Lãnh đạo xã hoặc Lãnh đạo Sở phê duyệt; Bước 3 - Lãnh đạo xã hoặc Lãnh đạo Sở ký phê duyệt dữ liệu theo thẩm quyền. Vậy mỗi UBND cấp xã sẽ có ít nhất 3 tài khoản theo thứ tự như trên. 
- Khi điền Phiếu phải bảo đảm đầy đủ các mục có dấu (*) để đủ điều kiện cập nhật lên hệ thống (đây là trường dữ liệu bắt buộc nếu thiếu thì không lưu, xác nhận được); Chụp/lưu các tài liệu đính kèm các nội dung ở cuối Phiếu để cập nhật lên hệ thống (có thể dùng phần mềm  CamScanner hoặc ứng dụng tương tự để chuyển nhiều hình ảnh thành 01 file PDF: Thuận tiện bước tải file đính kèm lên hệ thống cũng như lưu trữ và tra cứu sau này).
- Mẫu phiếu PT03 UBND xã rà soát và gửi phiếu về Sở DTTG, đối tượng này thuộc thẩm quyền của Sở chủ trì thực hiện kiểm tra, điều chỉnh, hoàn thiện, cập nhật và phê duyệt lên hệ thống, UBND xã phối hợp cung cấp phiếu thông tin.
- Các đối tượng chưa được công nhận như Cơ sở tôn giáo, điểm nhóm sinh hoạt thì chỉ thu thập phiếu để lưu theo dõi, không nhập lên hệ thống CSDL tôn giáo.
- Hiện Dữ liệu Cơ sở Tôn giáo đã có chức năng Trình duyệt và Phê duyệt bằng chữ ký số. Sau khi chuyên viên của Sở, xã tiến hành nhập liệu trên hệ thống sẽ vào chức năng trình duyệt để trình Lãnh đạo Sở hoặc Lãnh đạo xã phê duyệt dữ liệu. Hướng dẫn chi tiết anh chị xem tại đây:
https://drive.google.com/drive/folders/19UyKGyWCyi2B-19tM35W6dddlqOwcUmD
Lưu ý người phê duyệt phải là lãnh đạo Xã/Sở.


