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تشريعات الجهات الحكومية
دائرة المالية

قرار إداري رقم )1( لسنة 2021 باعتماد دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية في إمارة  	-

دبي.
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قرار إداري رقم )1( لسنة 2021

باعتماد

دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية في إمارة دبي
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

المدير العام

بعد الاطلاع على القانون رقم )5( لسنة 1995 بإنشاء دائرة المالية، 

وعلى القانون رقم )14( لسنة 2009 بشأن تسعير الخدمات الحكومية في إمارة دبي وتعديلاته، 

وعلى القانون رقم )1( لسنة 2016 بشأن النظام المالي لحكومة دبي، 

وعلى المرسوم رقم )24( لسنة 2007 بتشكيل اللجنة العليا للسياسة المالية في إمارة دبي وتعديلاته، 

الخدمات  تكاليف  حساب  دليل  باعتماد   2017 لسنة   )48( رقم  التنفيذي  المجلس  قرار  وعلى 

الحكومية في إمارة دبي، 

للمجلس  العامة  للأمانة  التابع  دبي  نموذج  ومركز  المالية  دائرة  بين  تم  الذي  التنسيق  على  وبناءً 

التنفيذي،

قررنا ما يلي: 
اعتماد الدليل المحدث

المادة )1(
إمارة دبي  الحكومية في  الخدمات  تكاليف  المحدث لحساب  الدليل  القرار  يعُتمد بموجب هذا  أ-	

المُلحق، بما يتضمنه من قواعد وإجراءات ونماذج.

يحل الدليل المعتمد بموجب هذا القرار محل الدليل المعتمد بموجب قرار المجلس التنفيذي  ب-	

رقم )48( لسنة 2017 المشار إليه.
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إلزامية الدليل
المادة )2(

على كافة الجهات الحكومية الالتزام بما يلي:

تطبيق الدليل المعتمد بموجب هذا القرار عند مراجعة تكاليف الخدمات المقدمة من قبلها،  	.1

بهدف ضمان فعالية وعدالة فرض أسعار الخدمات الحكومية والتأكد من جدوى تلك الخدمات 

مقارنةً بالإنفاق عليها، واقتراح البدائل المناسبة بشأن كيفية ووسائل تقديمها.

إعادة دراسة تكاليف الخدمات المقدمة من قبلها بما يتفق مع القواعد والإجراءات والنماذج  	.2

الواردة في الدليل المعتمد بموجب هذا القرار.

النشر والسريان
المادة )3(

ينُشر هذا القرار في الجريدة الرسمية، ويعُمل به من تاريخ نشره.

عبدالرحمن صالح آل صالح 
المدير العام

صدر في دبي بتاريخ 11 يناير 2021م

المـــــوافق 27 جمادى الأولى 1442هـ

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02  تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

  

 

 

 

 
 

 في حكومة دبي   تكاليف الخدمات   ساب ح   دليل 
 

 الإصدار الثاني 
 اس"  ـــــ ـــ"ألم 

 

2021 
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 8 ....……………………………………………………………………………………………………………………………………………………معجم المصطلحات .4

 10 .................................................................. . .................................................................................تعريف الخدمة حسب مركز نموذج دبي .5

 11 . ........... ...................................................................................................... هيكل دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “  .6

 11 .... ......................................................................................................منهجية "ألماس" لحساب تكاليف الخدمات الحكومية .7
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 34 .............. ...... ............................................................................................................................................................ الإجراءات .9
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 الاعتمــادات 

 

 

 قائمة التعديلات 

 

 التاريخ وصف التعديل  الإعداد  المراجعة
رقم  

 الإصدار

 1.0 27/07/2017 - مركز نموذج دبي  دائرة المالية 

 2.0 11/01/2021 وتطوير مراجعة  دائرة المالية  مركز نموذج دبي 

     

 
 الاعتماد  المراجعة الإعداد 

المراجعة  

 النهائية 
 الاعتماد النهائي 

 الاسم
ديلويت اند 

 توش 

السيد/ عبدالله  
 الحمادي

السيد/ أحمد  
 السلاموني 

السيدة/ ريهام 

مستجي كر  

السيد/ جمال حامد  

 المري 

معالي/ عبدالرحمن  

 صالح آل صالح 

المسمى 

 الوظيفي
الشركة  

 الاستشارية

 محلل إيرادات أول 
 

 أخصائي مالي أول 

مدير إدارة  

الإيرادات 

العامة، مالك 

 البرنامج

المدير التنفيذي  

لقطاع الحسابات  

راعي  –المركزية 

 البرنامج

 المدير العام 

 11/01/2021 24/12/2020 13/12/2020 8/12/2020 23/11/2020 التاريخ

قيعتوال  
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 مقدمة ال  .1
 

 ن ذة    الدليل: 1.1
نحو تنوي  اقتصاد الإمارة وإ راء القطا ات وبناء   في ضوء التوجيهات السامية م  القيادة الرشيدة، التي تحرص  لى الدف  بنا قُدُماً 

الميادي ،   لها في شت ى  الدافعة  دبي تتسم  المحر كات  تقدمها حكومة  التي  الخدمات  أن  في  وحيث  والسر ة  والدقة،  العالية،  بالجودة 
، وتتواكب م  أ لى المعايير الدولية، بل تتفوق  لى كثير م  الخدمات التي تقدمها حكومات ال لدان المتقدمة، باتت الخدمات الإنجاز

الرئيسي للإيرادات  زايد حتى أص حت الرسوم الحكومية تشكل المورد  التي تقدمها حكومة دبي للقطا ات الاقتصادية المتنو ة في ت 
حساب تكاليف الخدمات الحكومية بموجب قرار المجلس  برنامج     2017 لقت حكومة دبي في   ألمنطلق  الحكومية اليوم، وم  هذا ا

( رقم  لسنة  48التنفيذي  إمارة   2017(  في  الحكومية  الخدمات  تكاليف  حساب  دليل  دبي    الذي  با تماد  إمارة  وأهداف  رؤية  يرا ي 
 ية التالية:   لال تحقيق التوازن بي  الأهداف الاستراتيجالاستراتيجية م

المتعاملين: .1 على  التركيز  احتياجاته    زيادة  على  والتركيز  الحكومية  الخدمات  تقديم  عملية  قلب  في  المتعامل  وضع 
 وتوقعاته. 

  افة أنواعها عند تقديم الخدمات الحكومية.الاستخدام الأمثل للموارد بك  رفع كفاءة الخدمات: .2
 تحقيق الكفاءة المالية مع الحفاظ على الصالح العام. كفاءة تسعير الخدمات الحكومية: ع رف .3

 

و ليه تولت دائرة المالية وبالتنسيق م  مركز نموذج دبي والجهات الحكومية المعنية في الإمارة تنفيذ المرحلة الأولى م  ال رنامج 
س التجري ية وتطوير النظام الإلكتروني الذي  لص إلى أهمية تحديث  والتي تضمنت تطوير المنهجية وتط يقها  لى الجهات الخم

تساب التكلفة الكلية للخدمات بما يرا ي الشفافية والدقة  ند احتساب التكاليف و وض  منهجية ذات  الدليل ليعكس مفهوم اح
 في هذا المجال.  العالمية  أسس  لمية وم نية  لى أفضل الممارسات

 

 

 دليل:الأهداف الرئيسية لل 1.2
 د م القرارات الاستراتيجية الخاصة بتسعير الخدمات الحكومية.  •
  لى مستوى الجهات الحكومية. تشجي  الجهات الحكومية  لى تحسي  أدائها وضمان توحيد  رق حساب تكاليف الخدمات   •
 ها. تشجي  الإدارة المالية في كل الجهات الحكومية  لى نقل تركيزها نحو إ طاء رؤى استراتجية لقيادت  •
 زنة. المسا دة في تو ي  الموارد بكفاءة ود م القرارات الخاصة بالموا •
 

 المرجعية: 1.3
إصدار الحكومية في  الخدمات  تكاليف  دليل حساب  يسا د  ألمــاس    تم تصميم  وحيداً  الخدمات    فِرَقليكون مرجعاً  تكاليف  حساب 

 لال ات ا هم منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية    م  الحكومية العاملة في حكومة دبي  لى أداء أ مالهم ومهامهم اليومية
لة بالكامل( للخدمات المحددة في دليل  دمات مركز  “ألماس  ” ، و لى فهم هذه المنهجية بصورة كاملة، وحساب التكلفة الكلية )المحم 

تكاليف الخدمات الحكومية وتحديث    نموذج دبي . لذلك، سوف تستند دائرة المالية بدبي إلى هذا الدليل لضمان تنفيذ منهجية حساب
 . “ ألماس  ”لحكومية نموذج حساب تكاليف الخدمات ا
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 مقدمة ال  .1
 

 ن ذة    الدليل: 1.1
نحو تنوي  اقتصاد الإمارة وإ راء القطا ات وبناء   في ضوء التوجيهات السامية م  القيادة الرشيدة، التي تحرص  لى الدف  بنا قُدُماً 

الميادي ،   لها في شت ى  الدافعة  دبي تتسم  المحر كات  تقدمها حكومة  التي  الخدمات  أن  في  وحيث  والسر ة  والدقة،  العالية،  بالجودة 
، وتتواكب م  أ لى المعايير الدولية، بل تتفوق  لى كثير م  الخدمات التي تقدمها حكومات ال لدان المتقدمة، باتت الخدمات الإنجاز

الرئيسي للإيرادات  زايد حتى أص حت الرسوم الحكومية تشكل المورد  التي تقدمها حكومة دبي للقطا ات الاقتصادية المتنو ة في ت 
حساب تكاليف الخدمات الحكومية بموجب قرار المجلس  برنامج     2017 لقت حكومة دبي في   ألمنطلق  الحكومية اليوم، وم  هذا ا

( رقم  لسنة  48التنفيذي  إمارة   2017(  في  الحكومية  الخدمات  تكاليف  حساب  دليل  دبي    الذي  با تماد  إمارة  وأهداف  رؤية  يرا ي 
 ية التالية:   لال تحقيق التوازن بي  الأهداف الاستراتيجالاستراتيجية م

المتعاملين: .1 على  التركيز  احتياجاته    زيادة  على  والتركيز  الحكومية  الخدمات  تقديم  عملية  قلب  في  المتعامل  وضع 
 وتوقعاته. 

  افة أنواعها عند تقديم الخدمات الحكومية.الاستخدام الأمثل للموارد بك  رفع كفاءة الخدمات: .2
 تحقيق الكفاءة المالية مع الحفاظ على الصالح العام. كفاءة تسعير الخدمات الحكومية: ع رف .3

 

و ليه تولت دائرة المالية وبالتنسيق م  مركز نموذج دبي والجهات الحكومية المعنية في الإمارة تنفيذ المرحلة الأولى م  ال رنامج 
س التجري ية وتطوير النظام الإلكتروني الذي  لص إلى أهمية تحديث  والتي تضمنت تطوير المنهجية وتط يقها  لى الجهات الخم

تساب التكلفة الكلية للخدمات بما يرا ي الشفافية والدقة  ند احتساب التكاليف و وض  منهجية ذات  الدليل ليعكس مفهوم اح
 في هذا المجال.  العالمية  أسس  لمية وم نية  لى أفضل الممارسات

 

 

 دليل:الأهداف الرئيسية لل 1.2
 د م القرارات الاستراتيجية الخاصة بتسعير الخدمات الحكومية.  •
  لى مستوى الجهات الحكومية. تشجي  الجهات الحكومية  لى تحسي  أدائها وضمان توحيد  رق حساب تكاليف الخدمات   •
 ها. تشجي  الإدارة المالية في كل الجهات الحكومية  لى نقل تركيزها نحو إ طاء رؤى استراتجية لقيادت  •
 زنة. المسا دة في تو ي  الموارد بكفاءة ود م القرارات الخاصة بالموا •
 

 المرجعية: 1.3
إصدار الحكومية في  الخدمات  تكاليف  دليل حساب  يسا د  ألمــاس    تم تصميم  وحيداً  الخدمات    فِرَقليكون مرجعاً  تكاليف  حساب 

 لال ات ا هم منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية    م  الحكومية العاملة في حكومة دبي  لى أداء أ مالهم ومهامهم اليومية
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 . “ ألماس  ”لحكومية نموذج حساب تكاليف الخدمات ا
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 والحوكمة   الرقابة  .3

 م  الدليل: الفئة المستهدفة 

حساب تكاليف الخدمات في مختلف الجهات في    فِرَقهذه الو يقة موجهة حصرياً إلى الموظفي  العاملي  في حكومة دبي، ويجب  لى  
 حكومة دبي الا لا   ليها وفهم محتوياتها والالتزام بها كلياً. 

 “ألماس ”دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية  لى   ولالحص 

، يجب  . لذلك“ ألماس  ”هي الجهة المالكة الحصرية لدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية  بي  إن دائرة المالية في حكومة د •
بهذا الدليل إلى مسؤول فريق حساب   ات الخدم  تكاليف  لى جمي  الموظفي  توجيه جمي  الاستفسارات والأمور المتعلقة 

تكاليف  . وفي حال الحاجة لمزيد م  التوضيح بخصوص تلك الاستفسارات ، يقوم مسؤول فريق حساب  دا ل الجهة  الحكومية  
 رة المالية لتوفير الإيضاحات المطلوبة. بالاتصال بنظيره في دائالخدمات الحكومية 

حساب تكاليف الخدمات الحكومية  ؤول فريق  دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ لمس  يجب توفير نسخة م   •
 في كل جهة حكومية معنية في حكومة دبي. 

دة فيه، إلى مسؤول فريق حساب  يجب توجيه أي سؤال يتعلق بهذا الدليل، مثل شرح أو تط يق السياسات والإجراءات الوار  •
 في الجهة الحكومية المعنية. تكاليف الخدمات الحكومية 

في أي جهة حكومية لمزيد م  الإيضاحات، فيجب  ليه إحالة  تكاليف الخدمات الحكومية حساب  في حال احتاج مسؤول فريق •
  لب تلك التوضيحات إلى نظيره في دائرة المالية. 

ولا   ومخصصة لاستخدامها دا ل حكومة دبي فق ؛ ل  حصرية  “ألماس  ”يف الخدمات الحكومية  إن محتويات دليل حساب تكال •
يه أو استخدامه بأي شكل م  الأشكال  ارج نطاق حكومة دبي دون الحصول  لى الموافقة  ديل  لو التعأيجوز نسخ الدليل  

 الصريحة والخطية م  دائرة المالية في حكومة دبي. 

 “ألماس ”تحديث دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية  /تعديل  

ية  الحصول  لى الموافقات المطلوبة  لى أية  مسؤول فريق حساب تكاليف الخدمات الحكومية في دائرة المالية مسؤول  يتولى •
دليل حساب   في  لنموذجتغييرات  التصميم  م اد   م   التغييرات  تلك  توافق  الحكومية، وضمان  الخدمات  حساب    تكاليف 

 .“ ألماستكاليف الخدمات الحكومية ”
الإشارة بوضوح إلى القسم الذي    يجب إ لا  جمي  الأ راف المعنية  لى أية تحديثات أو تغييرات جرت  لى هذا الدليل م  •

 . جرت فيه، وشرح مختصر  نها
/ التحديثات المقترح    يجب  لى مسؤول فريق حساب تكاليف الخدمات الحكومية في كل جهة حكومية مراجعة التعديلات •

ية للموافقة  ليها وفق  إد الها  لى هذا الدليل ومناقشتها م  الأ راف المعنية الضرورية وم   م رفعها إلى نظيره في دائرة المال 
 مصفوفة تفويض الصلاحيات.

الضرورية م  الجهة    لا يجوز لأي موظف يستلم نسخة م  هذا الدليل حذف أو تعديل أي فقرة منه بدون الحصول  لى الموافقة •
 المالكة لهذا الدليل. 
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حساب تكاليف الخدمات الحكومية في حكومة دبي بقراءة دليل حساب تكاليف الخدمات    فِرَقو ليه، م  الضروري أن تقوم جمي   
ت  “ألماس  ”الحكومية   التي  الممارسات  ات ا   التناسق في تط يق منهجية وسياسات وإجراءات  وفهم محتوياته جيداً م  أجل  ضم  
 خدمات الحكومية الموضو ة والالتزام الكامل بها. تكاليف ال حساب 

 

 ضم  الدليل: يكما 

مفصل  إ طاء   • ول شرح  ل ومسؤوليات  ال لأدوار  الإدارية  )الت عية  الحكومية  فريق حساب    (رئيسمسؤول  الخدمات  ومحلل  تكاليف 
 والجهات الحكومية المعنية. التكاليف في دائرة المالية 

بي  قسم/إدارة حساب   • والتواصل  التنسيق  الحكومية  تسهيل  ملية  الخدمات  الحكومية  تكاليف  الجهة  الأ رى ضم   والإدارات 
 المعنية. 

 وإد ال التحسينات  ليه باستمرار.  “ألماس ”حساب تكاليف الخدمات الحكومية  تسهيل  ملية مراجعة دليل •
ة بجمي  اللوائح والأنظمة السارية، وتحديد أية مخالفات لهذه الأنظمة في حينها،  ب تكاليف الخدمات الحكوميساح  فِرَقضمان التزام   •

 واتخاذ الإجراءات التصحيحية بشأن تلك المخالفات في وقت م كر.  
 

 تنفيذي ال ملخص  ال  .2
 

رئ  2017في يونيو   • الشيخ/ حمدان ب  محمد ب  راشد آل مكتوم ولي  هد دبي  المجلس  ا تمد سمو  التنفيذي قرار  المجلس  يس 
با تماد دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية في إمارة، وقد حدد القرار بأن تتولى دائرة المالية    2017( لسنة  48التنفيذي رقم )

يق الدليل  ديد مراحل تط يق الدليل  وتاريخ بدء تط يق كل مرحلة والجهات التي يجب  ليها تط وبالتنسيق م  مركز نموذج دبي تح 
 في كل مرحلة والضواب  والإجراءات اللازمة لكل مرحلة. 

فيه   2017في أغسطس   • يحدد  المالية  دائرة  قرار م   في    تم إصدار  بتط يقه  المعنية  والجهات  الدليل  لتط يق  الأولى  هذه  المرحلة 
والتي شملتالمر  هيئ  :حلة  دبي،  جمار   دبي،  لشر ة  العامة  والمواصلات،    ةالقيادة  الالطرق  ودائرة  دبي  الاقتصادية،  بلدية  تنمية 

   لصوالذي    ، م   لال التط يق التجري ي  لى الجهات الخمس  لتنفيذ المشرو   الضواب  والإجراءات اللازمة  تحديد بالإضافة إلى  
إلى  دليل حساب تكاليف الخدمات في إمارة دبي  إلى أهمية تطوير    المشرو  لة  حساب التكلفة الكلية )بحيث يكون مستنداً  المحم 

 . ي  الخدمات  الحكومية الواردة في دليل الخدمات  المعتمد م  مركز نموذج دبيبالكامل( لجم

يق الدليل يتضم  في  ضويته ممثلي الجهات الخمس في  تشكيل اللجنة التوجيهية لتط يق الدليل وتشكيل فريق  مل لتط كما تم  •
 ومركز نموذج دبي.  المرحلة الأولى بالإضافة إلى فريق  مل دائرة المالية 

إ  ات • وذلك  ال صحة    جرى  الحكومية  الخدمات  تط يقها  لى  يجب  التي  الحكومية  الخدمات  تكاليف  لتقديم  رق حساب  مفهوم 
المتاحة  وال يانات الفعلية  في حساب التكاليف  نضج  ال  درجة  ، وبناءً  لى نتائج تقييمالاستراتجية لحكومة دبيبالتوافق م  الأهداف  

 رحلة الأولى. لخمس في المم  الجهات ا
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دة فيه، إلى مسؤول فريق حساب  يجب توجيه أي سؤال يتعلق بهذا الدليل، مثل شرح أو تط يق السياسات والإجراءات الوار  •
 في الجهة الحكومية المعنية. تكاليف الخدمات الحكومية 

في أي جهة حكومية لمزيد م  الإيضاحات، فيجب  ليه إحالة  تكاليف الخدمات الحكومية حساب  في حال احتاج مسؤول فريق •
  لب تلك التوضيحات إلى نظيره في دائرة المالية. 

ولا   ومخصصة لاستخدامها دا ل حكومة دبي فق ؛ ل  حصرية  “ألماس  ”يف الخدمات الحكومية  إن محتويات دليل حساب تكال •
يه أو استخدامه بأي شكل م  الأشكال  ارج نطاق حكومة دبي دون الحصول  لى الموافقة  ديل  لو التعأيجوز نسخ الدليل  

 الصريحة والخطية م  دائرة المالية في حكومة دبي. 

 “ألماس ”تحديث دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية  /تعديل  

ية  الحصول  لى الموافقات المطلوبة  لى أية  مسؤول فريق حساب تكاليف الخدمات الحكومية في دائرة المالية مسؤول  يتولى •
دليل حساب   في  لنموذجتغييرات  التصميم  م اد   م   التغييرات  تلك  توافق  الحكومية، وضمان  الخدمات  حساب    تكاليف 

 .“ ألماستكاليف الخدمات الحكومية ”
الإشارة بوضوح إلى القسم الذي    يجب إ لا  جمي  الأ راف المعنية  لى أية تحديثات أو تغييرات جرت  لى هذا الدليل م  •

 . جرت فيه، وشرح مختصر  نها
/ التحديثات المقترح    يجب  لى مسؤول فريق حساب تكاليف الخدمات الحكومية في كل جهة حكومية مراجعة التعديلات •

ية للموافقة  ليها وفق  إد الها  لى هذا الدليل ومناقشتها م  الأ راف المعنية الضرورية وم   م رفعها إلى نظيره في دائرة المال 
 مصفوفة تفويض الصلاحيات.

الضرورية م  الجهة    لا يجوز لأي موظف يستلم نسخة م  هذا الدليل حذف أو تعديل أي فقرة منه بدون الحصول  لى الموافقة •
 المالكة لهذا الدليل. 
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حساب تكاليف الخدمات الحكومية في حكومة دبي بقراءة دليل حساب تكاليف الخدمات    فِرَقو ليه، م  الضروري أن تقوم جمي   
ت  “ألماس  ”الحكومية   التي  الممارسات  ات ا   التناسق في تط يق منهجية وسياسات وإجراءات  وفهم محتوياته جيداً م  أجل  ضم  
 خدمات الحكومية الموضو ة والالتزام الكامل بها. تكاليف ال حساب 

 

 ضم  الدليل: يكما 

مفصل  إ طاء   • ول شرح  ل ومسؤوليات  ال لأدوار  الإدارية  )الت عية  الحكومية  فريق حساب    (رئيسمسؤول  الخدمات  ومحلل  تكاليف 
 والجهات الحكومية المعنية. التكاليف في دائرة المالية 

بي  قسم/إدارة حساب   • والتواصل  التنسيق  الحكومية  تسهيل  ملية  الخدمات  الحكومية  تكاليف  الجهة  الأ رى ضم   والإدارات 
 المعنية. 

 وإد ال التحسينات  ليه باستمرار.  “ألماس ”حساب تكاليف الخدمات الحكومية  تسهيل  ملية مراجعة دليل •
ة بجمي  اللوائح والأنظمة السارية، وتحديد أية مخالفات لهذه الأنظمة في حينها،  ب تكاليف الخدمات الحكوميساح  فِرَقضمان التزام   •

 واتخاذ الإجراءات التصحيحية بشأن تلك المخالفات في وقت م كر.  
 

 تنفيذي ال ملخص  ال  .2
 

رئ  2017في يونيو   • الشيخ/ حمدان ب  محمد ب  راشد آل مكتوم ولي  هد دبي  المجلس  ا تمد سمو  التنفيذي قرار  المجلس  يس 
با تماد دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية في إمارة، وقد حدد القرار بأن تتولى دائرة المالية    2017( لسنة  48التنفيذي رقم )

يق الدليل  ديد مراحل تط يق الدليل  وتاريخ بدء تط يق كل مرحلة والجهات التي يجب  ليها تط وبالتنسيق م  مركز نموذج دبي تح 
 في كل مرحلة والضواب  والإجراءات اللازمة لكل مرحلة. 

فيه   2017في أغسطس   • يحدد  المالية  دائرة  قرار م   في    تم إصدار  بتط يقه  المعنية  والجهات  الدليل  لتط يق  الأولى  هذه  المرحلة 
والتي شملتالمر  هيئ  :حلة  دبي،  جمار   دبي،  لشر ة  العامة  والمواصلات،    ةالقيادة  الالطرق  ودائرة  دبي  الاقتصادية،  بلدية  تنمية 

   لصوالذي    ، م   لال التط يق التجري ي  لى الجهات الخمس  لتنفيذ المشرو   الضواب  والإجراءات اللازمة  تحديد بالإضافة إلى  
إلى  دليل حساب تكاليف الخدمات في إمارة دبي  إلى أهمية تطوير    المشرو  لة  حساب التكلفة الكلية )بحيث يكون مستنداً  المحم 

 . ي  الخدمات  الحكومية الواردة في دليل الخدمات  المعتمد م  مركز نموذج دبيبالكامل( لجم

يق الدليل يتضم  في  ضويته ممثلي الجهات الخمس في  تشكيل اللجنة التوجيهية لتط يق الدليل وتشكيل فريق  مل لتط كما تم  •
 ومركز نموذج دبي.  المرحلة الأولى بالإضافة إلى فريق  مل دائرة المالية 

إ  ات • وذلك  ال صحة    جرى  الحكومية  الخدمات  تط يقها  لى  يجب  التي  الحكومية  الخدمات  تكاليف  لتقديم  رق حساب  مفهوم 
المتاحة  وال يانات الفعلية  في حساب التكاليف  نضج  ال  درجة  ، وبناءً  لى نتائج تقييمالاستراتجية لحكومة دبيبالتوافق م  الأهداف  

 رحلة الأولى. لخمس في المم  الجهات ا

 

 
 
 

 

Issue 504 Pages.indd   13 2/4/21   12:47 PM



2515 جمادى الآخرة 1442 هـ        7 فبراير 2021 م        الـــــــعـــــــــدد 504        الــــــســــــنــــــــــة 55 14

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 9 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

التي تتك دها الجهة    التشغيلية  مصروفاتالإجمالية لتقديم  دمة بعد إضافة جمي  اللفة  التك ( المحملة بالكامل الكلية ) التكلفة  
 . الحكومية

تخض  لمركز    لذي واالقائمة الرسمية بالخدمات العامة التي تقدمها الجهات في حكومة دبي   الخدمات   دليل
 نموذج دبي 

، وهي  ارج    لجهات الحكوميةوتقدمها امتشابهة    لها  صائص  الفر ية مجمو ة م  الخدمات   الخدمة الرئيسية 
 نطاق هذا الدليل. 

بس ب  لب   ة( )الفر ي   الخدمة العامة  تنشأ  الرئيسية  الخدمة  م   متفر ة  أو  المتعاملي   دمة  أفراداً  كانوا  سواء   ،
 .شركات أو جهات حكومية

الناشئة    دمة    بس ب الخدمة 
 أ رى 

ي نشوئها،  دور م اشر ف   للمتعاملي   دون أن يكون  )فر ية(  تنشأ     دمة  امة   طوة/ دمة
 . ويجب استكمالها م  أجل تقديم  دمة  امة محددة

يطل ها   النف  العام مة   د  لا  مستهدفة    المتعاملي   دمات  لفئة  قيمة  وتضيف  تقديمها  يتم  بل  م    م اشرة، 
وحتى للمجتم  ككل. ويسا د هذا النو  م  الخدمات الجهة الحكومية في تحقيق  المتعاملي   

 . هدافها الرئيسية أ

 دمة أفقية يقدمها مكتب تقديم الخدمة دا لياً ضم  القطا ، ولا تنشأ هذه الخدمة بس ب   الخدمة الدا لية 
الإدارات  المتعاملي      لب   هم  منها  المستفيدي   أن  إذ  إليهم،  تقديمها  يتم  لا  أنه  كما  لها، 

 . تحت قطا  مكتب تقديم الخدمة المدرجة

الم الخدمة  هذا  أي  يشير  إلى  تقديم    نف   ام  أو  دمة  )فر ية(  امة دمة  صطلح  مكتب  يقدمها 
 الخدمة 

 نشاط يُقام به  ند الضرورة أو الحاجة دون أن يكون مقرراً مس قاً  نشاط  ار  

الكلية  بي  الإيراد و التكلفة    رقف وتمثل المساهمة ال  ،هامش الربح المقيد  لى تكلفة الخدمة المساهمة 
 الإيراد أ لى م  التكلفة  ندما يكون المحملة بالكامل  

التكلفة الد م    لتغطية  المخصص  الحكومي  ال  ، الد م  التكلفة  ق رفوتمثل  المحملة    الكلية  بي  
 . بالكامل والإيراد  ندما تكون التكلفة أ لى م  الإيراد
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ك التعديلات / التحديثات بنسخة  طية  بعد الموافقة  لى التعديلات / التحديثات المقترحة، يجب  لى دائرة المالية إصدار تل •
 م  ذكر تاريخها إلى جمي  مستخدمي الدليل. 

   الذي  لديهم نسخة م  هذا الدليل. يجب تعميم تلك التعديلات / التحديثات المعتمدة  لى جمي  الموظفي  •
 

 معجم المصطلحات  .4
 ات التالية المعاني الم ينة قري  كل منها:في هذا الدليل، وما لم يقتضِ سياق النص  لاف ذلك، يكون للكلمات والمختصر 

 المعني  المصطلح 

FLC  للخدمة  (المحملة بالكاملالكلية )التكلفة 

TB  ميزان المراجعة 

FTE الموظفون العاملون بدوام كامل 

FO الخدمة تقديم  مكاتب 

BO الد م  مكاتب 

G2C  المتعاملي    م  الحكومة إلى 

G2B  م  الحكومة إلى الشركات 

G2G م  الحكومة إلى الحكومة 

DoA تفويض الصلاحيات 

HRMS  نظام إدارة الموارد ال شرية 

GRP نظام تخطي  الموارد الحكومية 

 

 التعريف  المصطلح 

 المخرجاتيتضم  مجمو ة القوا د التي تحدد كيفية  مل الجهة الحكومية م  أجل تحقيق   حساب التكاليف نموذج  
 المرجوة 

 يؤدي إلى تغيير في التكلفة المخصصة لأحد الأنشطة ا تماداً  لى استهلاكها امل أي   محر  التكلفة 

 حكومية يتم قيد التكاليف  ليها لأغراض محاس ية وحدة تنظيمية في جهة  مركز التكلفة 

 بيانات توفر معلومات حول بيانات أ رى ( Metadata)  ال يانات الوصفية 
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التي تتك دها الجهة    التشغيلية  مصروفاتالإجمالية لتقديم  دمة بعد إضافة جمي  اللفة  التك ( المحملة بالكامل الكلية ) التكلفة  
 . الحكومية

تخض  لمركز    لذي واالقائمة الرسمية بالخدمات العامة التي تقدمها الجهات في حكومة دبي   الخدمات   دليل
 نموذج دبي 

، وهي  ارج    لجهات الحكوميةوتقدمها امتشابهة    لها  صائص  الفر ية مجمو ة م  الخدمات   الخدمة الرئيسية 
 نطاق هذا الدليل. 

بس ب  لب   ة( )الفر ي   الخدمة العامة  تنشأ  الرئيسية  الخدمة  م   متفر ة  أو  المتعاملي   دمة  أفراداً  كانوا  سواء   ،
 .شركات أو جهات حكومية

الناشئة    دمة    بس ب الخدمة 
 أ رى 

ي نشوئها،  دور م اشر ف   للمتعاملي   دون أن يكون  )فر ية(  تنشأ     دمة  امة   طوة/ دمة
 . ويجب استكمالها م  أجل تقديم  دمة  امة محددة

يطل ها   النف  العام مة   د  لا  مستهدفة    المتعاملي   دمات  لفئة  قيمة  وتضيف  تقديمها  يتم  بل  م    م اشرة، 
وحتى للمجتم  ككل. ويسا د هذا النو  م  الخدمات الجهة الحكومية في تحقيق  المتعاملي   

 . هدافها الرئيسية أ

 دمة أفقية يقدمها مكتب تقديم الخدمة دا لياً ضم  القطا ، ولا تنشأ هذه الخدمة بس ب   الخدمة الدا لية 
الإدارات  المتعاملي      لب   هم  منها  المستفيدي   أن  إذ  إليهم،  تقديمها  يتم  لا  أنه  كما  لها، 

 . تحت قطا  مكتب تقديم الخدمة المدرجة

الم الخدمة  هذا  أي  يشير  إلى  تقديم    نف   ام  أو  دمة  )فر ية(  امة دمة  صطلح  مكتب  يقدمها 
 الخدمة 

 نشاط يُقام به  ند الضرورة أو الحاجة دون أن يكون مقرراً مس قاً  نشاط  ار  

الكلية  بي  الإيراد و التكلفة    رقف وتمثل المساهمة ال  ،هامش الربح المقيد  لى تكلفة الخدمة المساهمة 
 الإيراد أ لى م  التكلفة  ندما يكون المحملة بالكامل  

التكلفة الد م    لتغطية  المخصص  الحكومي  ال  ، الد م  التكلفة  ق رفوتمثل  المحملة    الكلية  بي  
 . بالكامل والإيراد  ندما تكون التكلفة أ لى م  الإيراد
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 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 8 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

ك التعديلات / التحديثات بنسخة  طية  بعد الموافقة  لى التعديلات / التحديثات المقترحة، يجب  لى دائرة المالية إصدار تل •
 م  ذكر تاريخها إلى جمي  مستخدمي الدليل. 

   الذي  لديهم نسخة م  هذا الدليل. يجب تعميم تلك التعديلات / التحديثات المعتمدة  لى جمي  الموظفي  •
 

 معجم المصطلحات  .4
 ات التالية المعاني الم ينة قري  كل منها:في هذا الدليل، وما لم يقتضِ سياق النص  لاف ذلك، يكون للكلمات والمختصر 

 المعني  المصطلح 

FLC  للخدمة  (المحملة بالكاملالكلية )التكلفة 

TB  ميزان المراجعة 

FTE الموظفون العاملون بدوام كامل 

FO الخدمة تقديم  مكاتب 

BO الد م  مكاتب 

G2C  المتعاملي    م  الحكومة إلى 

G2B  م  الحكومة إلى الشركات 

G2G م  الحكومة إلى الحكومة 

DoA تفويض الصلاحيات 

HRMS  نظام إدارة الموارد ال شرية 

GRP نظام تخطي  الموارد الحكومية 

 

 التعريف  المصطلح 

 المخرجاتيتضم  مجمو ة القوا د التي تحدد كيفية  مل الجهة الحكومية م  أجل تحقيق   حساب التكاليف نموذج  
 المرجوة 

 يؤدي إلى تغيير في التكلفة المخصصة لأحد الأنشطة ا تماداً  لى استهلاكها امل أي   محر  التكلفة 

 حكومية يتم قيد التكاليف  ليها لأغراض محاس ية وحدة تنظيمية في جهة  مركز التكلفة 

 بيانات توفر معلومات حول بيانات أ رى ( Metadata)  ال يانات الوصفية 
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 دليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ هيكل   .6
 : والتي تتضم  ما يليحساب تكاليف الخدمات الحكومية يتناول هذا القسم مكو نات وهيكل دليل 

 حساب تكاليف الخدمات الحكومية  "ألماس" لهجية ن م 

بحيث   تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “يهدف هذا القسم إلى تزويد جمي  الجهات في حكومة دبي بشرح مفصل لمنهجية حساب 
لة بالكامل( للخدمات وفق هذه المنهجية.   يكون المرج  الوحيد لها  ند احتساب التكلفة الكلية )المحم 

 ات السياس 

 منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ والالتزام بها.  تط يقيهدف هذا القسم إلى وض  سياسات واضحة تحكم  

 الإجراءات 

 لعمليات والخطوات الإجرائية التي تغطي العمليات لحساب تكاليف الخدمات الحكومية. يهدف هذا القسم إلى وض   رائ  ا

   

 مات الحكومية  ليف الخد حساب تكا "ألماس" ل منهجية      .7
 م   لال ما يلي:  حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “منهجية يهدف هذا القسم إلى شرح 

 منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “  أهداف .1

 منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ تصميم  .2

 التكاليف  تحميل ريقة   .3

 لماس “يف الخدمات الحكومية ”أأهداف منهجية حساب تكال .7.1

 وطبيعة التكاليفتحديد أنواع  .7.1.1

 يمك  تصنيف التكاليف إلى النو ي  التاليي : 
كالقطا  أو الإدارة    نموذج حساب التكاليف    نصر م   ناصر التكلفة )مثلاً،  موضو     التي يمك  تت عها بدقة إلىوهي    تكاليف م اشرة •

 وأنشطة محددة. تُنسب إلى تقديم  دمات  أنها التكاليف التي بقليل م  الجهد، أي (أو القسم أو الخدمة
كالقطا  أو    نموذج حساب التكاليف نصر م   ناصر  التكلفة )مثلاً،   موضو يمك  تت عها بدقة إلى  لا  التي  وهي    تكاليف غير م اشرة •

 ت وأنشطة محددة.أنها التكاليف التي لا يمك  أن تُنسب إلى تقديم  دما (، أيالإدارة أو القسم أو الخدمة

 
 :  لى النحو التالي  التكاليف   يعة   كما يمك  تصنيف

التي ترت   بتقديم  دمة أو توفير  ملية؛ وتتغير هذه التكاليف م  مخرجات النشاط. و ادة ما تتزايد    التكاليف التشغيلية / المتغيرة •
 يف في حال توقف النشاط. التكاليف المتغيرة بمعدل محدد وفق  دد المعاملات، ولا يتم تك د أي تكال

ويتم تك د    تتغير هذه التكاليف م  مخرجات النشاط.التي ترت   بتشغيل المؤسسة أو تقديم  دمة، ولا    التكاليف العامة / الثابتة •
 هذه التكاليف سواء قامت المؤسسة بالنشاط أم لا. 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 10 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تعريف الخدمة حسب مركز نموذج دبي  .5
توفرها للمستهلكي . وهي  ادة مجمو ة م  الأنشطة تقوم بها جهة حكومية واحدة  التي  ، والقيمة  مخرجاتهاتعُرف الخدمة بالاستناد إلى  

كثر.   أو أ
 

 : الخدمات الرئيسية 

 متشابهة وتقدمها الجهات الحكومية.  لها  صائص الفر يةالخدمات الحكومية الرئيسية هي مجمو ة م  الخدمات 

 

 : الدليل(الذي يركز  ليه هذا  النطاق) ( الفر ية)الخدمات العامة 

  ينوب  نها لتل ية احتياجات المتعاملي . وتكون الجهة جراءات التي تؤديها الجهة أو م الإنشطة أو لأاسلسلة هي   الفر ية الخدمة 
   ساليب الممكنة.لأمسؤولة بشكل رئيسي    توفير مخرجات الخدمة للمتعاملي  بأفضل ا

توفر  لى مواقعها الإلكترونية، وتط يقاتها  تي تقدمها الجهات الحكومية، وتبشكل دائم في قائمة الخدمات ال الفر ية تظهر الخدمات و 
كز  دمة   . المتعاملي الذكية ومرا

 
 فيما يلي أنوا  الخدمات العامة: 

 )الأفراد(.   لمتعامليها :  دمات تقدمها الجهات الحكومية (G2C)   للمتعاملي   دمات حكومية   .أ

 . التجارية   مؤسسات الأ مال إلى   الجهات الحكومية:  دمات تقدمها (G2B)   حكومية للشركات  دمات   .ب

سواء كانت في الحكومة    جهات حكومية أ رى:  دمات تقدمها الجهات الحكومية إلى  (G2G)    دمات حكومية لجهات حكومية  .ج
 المحلية أو الاتحادية. 

 
 : العام النف   دمات

وحتى للمجتم  ككل.  المتعاملي  م  قيمة لفئة مستهدفة  م اشرة، بل يتم تقديمها وتضيف المتعاملي لا يطل ها   التي خدماتهي ال
 ويسا د هذا النو  م  الخدمات الجهة الحكومية في تحقيق أهدافها الرئيسية 
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توفر  لى مواقعها الإلكترونية، وتط يقاتها  تي تقدمها الجهات الحكومية، وتبشكل دائم في قائمة الخدمات ال الفر ية تظهر الخدمات و 
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وحتى للمجتم  ككل.  المتعاملي  م  قيمة لفئة مستهدفة  م اشرة، بل يتم تقديمها وتضيف المتعاملي لا يطل ها   التي خدماتهي ال
 ويسا د هذا النو  م  الخدمات الجهة الحكومية في تحقيق أهدافها الرئيسية 
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كان التي    تفي حال  الخدمات  الحكومية    ىحدإقدمها  تمعظم  الجهة  في  الأ مال  م   ”القطا ات  ،  دمات  )مثلاً   “للجهة  الرئيسيةغير 
؛ أما إذا كانت تلك الخدمات  د منما لا يزال ذلك القطا  يقدم  دماته للعامة، يُصنف هذا القطا   لى أنه مكتب  ة دا لية(، بيمؤسسي

و دمات نف   ام(، بينما لا يزال ذلك القطا   تأتي بطلب صريح    )فر ية( قد  )مثلاً،  دمات  امة  “م  الأ مال الرئيسية للجهة الحكومية”
. ويجب تقييم معظم الخدمات ذاتياً م  ق ل  م  مكاتب تقديم الخدمةنف هذا القطا   لى أنه  ة دا لية، يُصم  دمات مؤسسييقد

الخدمات،   إلى  دد  التصنيف  هذا  يستند  أن  نفسه، ويمك   الخدمات،    وأالقطا   أي مقياس    و أحجم  أو  الخدمات،  تقديم  آ ر  تكلفة 
 مناسب.

 
لة بالكاملالكلية )ى حساب تكلفة الخدمات  ة ”ألماس “ إل خدمات الحكوميتهدف منهجية حساب تكاليف ال ، أي التكلفة الإجمالية  (المحم 

 لتقديم الخدمات بعد إضافة كل التكاليف التي تتك دها الجهة الحكومية. وتنقسم هذه التكاليف إلى النو ي  التاليي : 
والتكال • الم اشرة  التشغيلية  التكاليف  للخدمات: تضم  الم اشرة  العامة  التكاليف  الخدمةيف  تقديم  الجهة    لمكاتب  تتك دها  التي 

 الحكومية لتقديم الخدمات.
 . لمكاتب الد مالتكاليف غير الم اشرة للخدمات: تضم التكاليف التشغيلية الم اشرة والتكاليف العامة  •

 

 
المحملة بالكامل التكلفة  – 3 المخطط  

 ما يلي:  ”ألماس “توفر منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية 

 : تحديد منهجية موحدة لحساب تكاليف الخدمات الحكومية وتط يقها في جمي  الجهات الحكومية.التوحيد •
 . مكتب تقديم الخدمةللخدمات التي يقدمها   (المحملة بالكاملالكلية ): القدرة  لى حساب التكاليف الفعالية •
 الهيكل التنظيمي للجهة الحكومية.  : القدرة  لى حساب وتت   التكاليف   ر جمي  مستوياتالشمولية •
 : القدرة  لى تو ي  التكاليف بشكل  ادل  لى جمي  الوحدات التنظيمية في الجهة الحكومية. العدالة •
 الاستراتيجية  لى مستوى الجهة الحكومية والحكومة بأكملها. ات القرار : القدرة  لى د م صنا ة تحقيق الرؤية •
 

التكاليف التي تتك دها الجهة الحكومية لتقديم  دماتها  لى مرحلتي ، أي    ”ألماس “ الحكومية    توز  منهجية حساب تكاليف الخدمات
 التو ي  الم اشر وغير الم اشر: 
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 أنوا  التكاليف     1  المخط 

دبي  تصن   حكومة  حسب   يعمصروفاتف  ا التك  ة ها  ال اب  لفة  والأجور    مصروفات)مثلاً،    الأوللتالية:  )مثلاً،   الثانيال اب    ،(الرواتب 
الإهلا  والإ فاء أن تكون م اشرة أو غير م اشرة  ال اب الأول والثاني و  في  مصروفاتليمك  لو التشغيلية(، الإهلا  والإ فاء    مصروفاتال

 ا تماداً  لى إمكانية تت عها.  وذلك

 الخدمات الحكومية ”ألماس “  اب تكاليفمنهجية حس  مكونات .7.1.2

مكاتب  ؛ مكاتب الد متحدد منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية  لاث مكو نات نموذجية رئيسية، وهي: قا دة تو ي  التكاليف؛ 
 : تقديم الخدمة

 

 
 للنموذج  الثلا ة  الرئيسيةالمكو نات       2  المخط 

  يعة  ملياتها  لفهم الجهة  نظراً    لخدمة ومكاتب تقديم ا  مكاتب الد م  اتها بي   يجب  لى الجهة الحكومية بنفسها أن تصنف قطا
كثر م  غيرها التشغيلية  قطا اتها. تصنيف  ية، وبالتالي تعرف كيفأ

 

 أمثلة
رواتب الموظفي 
استهلا  الكهرباء

 أمثلة
رواتب الإدارة

استهلا  الكهرباء
استخدام الخادم

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

فالهات فواتير

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

الهاتففواتير 

رةالتكاليف غير الم اشالتكاليف الم اشرة

التكاليف 
  التشغيلية
المتغيرة

 التكاليف 
ةالثابت  العامة 
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و دمات نف   ام(، بينما لا يزال ذلك القطا   تأتي بطلب صريح    )فر ية( قد  )مثلاً،  دمات  امة  “م  الأ مال الرئيسية للجهة الحكومية”
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 لتقديم الخدمات بعد إضافة كل التكاليف التي تتك دها الجهة الحكومية. وتنقسم هذه التكاليف إلى النو ي  التاليي : 
والتكال • الم اشرة  التشغيلية  التكاليف  للخدمات: تضم  الم اشرة  العامة  التكاليف  الخدمةيف  تقديم  الجهة    لمكاتب  تتك دها  التي 

 الحكومية لتقديم الخدمات.
 . لمكاتب الد مالتكاليف غير الم اشرة للخدمات: تضم التكاليف التشغيلية الم اشرة والتكاليف العامة  •

 

 
المحملة بالكامل التكلفة  – 3 المخطط  

 ما يلي:  ”ألماس “توفر منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية 

 : تحديد منهجية موحدة لحساب تكاليف الخدمات الحكومية وتط يقها في جمي  الجهات الحكومية.التوحيد •
 . مكتب تقديم الخدمةللخدمات التي يقدمها   (المحملة بالكاملالكلية ): القدرة  لى حساب التكاليف الفعالية •
 الهيكل التنظيمي للجهة الحكومية.  : القدرة  لى حساب وتت   التكاليف   ر جمي  مستوياتالشمولية •
 : القدرة  لى تو ي  التكاليف بشكل  ادل  لى جمي  الوحدات التنظيمية في الجهة الحكومية. العدالة •
 الاستراتيجية  لى مستوى الجهة الحكومية والحكومة بأكملها. ات القرار : القدرة  لى د م صنا ة تحقيق الرؤية •
 

التكاليف التي تتك دها الجهة الحكومية لتقديم  دماتها  لى مرحلتي ، أي    ”ألماس “ الحكومية    توز  منهجية حساب تكاليف الخدمات
 التو ي  الم اشر وغير الم اشر: 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 12 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 أنوا  التكاليف     1  المخط 

دبي  تصن   حكومة  حسب   يعمصروفاتف  ا التك  ة ها  ال اب  لفة  والأجور    مصروفات)مثلاً،    الأوللتالية:  )مثلاً،   الثانيال اب    ،(الرواتب 
الإهلا  والإ فاء أن تكون م اشرة أو غير م اشرة  ال اب الأول والثاني و  في  مصروفاتليمك  لو التشغيلية(، الإهلا  والإ فاء    مصروفاتال

 ا تماداً  لى إمكانية تت عها.  وذلك

 الخدمات الحكومية ”ألماس “  اب تكاليفمنهجية حس  مكونات .7.1.2

مكاتب  ؛ مكاتب الد متحدد منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية  لاث مكو نات نموذجية رئيسية، وهي: قا دة تو ي  التكاليف؛ 
 : تقديم الخدمة

 

 
 للنموذج  الثلا ة  الرئيسيةالمكو نات       2  المخط 

  يعة  ملياتها  لفهم الجهة  نظراً    لخدمة ومكاتب تقديم ا  مكاتب الد م  اتها بي   يجب  لى الجهة الحكومية بنفسها أن تصنف قطا
كثر م  غيرها التشغيلية  قطا اتها. تصنيف  ية، وبالتالي تعرف كيفأ

 

 أمثلة
رواتب الموظفي 
استهلا  الكهرباء

 أمثلة
رواتب الإدارة

استهلا  الكهرباء
استخدام الخادم

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

فالهات فواتير

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

الهاتففواتير 

رةالتكاليف غير الم اشالتكاليف الم اشرة

التكاليف 
  التشغيلية
المتغيرة

 التكاليف 
ةالثابت  العامة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 15 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 .يشكل تناسق وسلامة ال يانات ومخرجاتها أمر حيوي لضمان  قة العاملي  في الجهة الحكومية والتزامهم  -

 الأ راف المعنية فيها المعلومات والمشورة المناس ة. تجد  ميقة  ى م  شأن التقارير والتحليلات  الية الجودة إ طاء رؤ -
 
 ال سا ة:  •

 لا بد م  وجود توازن بي  ال سا ة والدقة لتمكي  الأ راف المعنية م  إدارة وفهم  ملية تو ي  التكاليف. -
م  المرونة بحيث تتمك     وأن تكون  لى درجة كافية  سهولة، سا ة و ب  يجب ضمان الوصول إلى نماذج وحسابات تكاليف الخدمات -

   التكي ف م  أي تغييرات في الجهة الحكومية.م
 

 طريقة توزيع التكاليف .7.2.2

التكاليف.   لحساب  الثلا ة  التصميم  م اد   بي   المتوازن  الت ادل  ا تماداً  لى  التكاليف  لتو ي   استخدامها  يمك   توجد  لاث  رق 
لبالنس ة لمنهجية    ي  الم اشر، وتعُر ف كما يلي: تقوم الوحدات  مية ، تُستخدم  ريقة التوساب تكاليف الخدمات الحكوح "ألماس" 

بدون أن تأ ذ بالحس ان    تقديم الخدمةمكتب  اشرة  لى الوحدات التنظيمية في  بتو ي  جمي  تكاليفها م   مكتب الد م التنظيمية في  
 . لد ممكتب ادمات بي  الوحدات التنظيمية في خ م  الاستهلا  أي 

 

 
 طريقة توزيع التكاليف – 6 المخطط

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 14 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
مراحل توزيع التكاليف – 4 المخطط  

 حساب تكاليف الخدمات الحكومية ل "ألماس" تصميم منهجية .7.2

 مبادئ التصميم .7.2.1

 ”ألماس “ة ميم منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومييوضح هذا القسم الم اد  المستخدمة في تص
ل التكاليف  يكون  الدقة وال سا ة؛  المختلفة  نماذج تو ي   بي  م اد    يجب أنولك   مستويات متعددة م   ت ادل فيما  يكون هنا  

 %.  100ة بنس ة التصميم الثلا ة لحساب التكاليف حسب احتياجات العمل، إذ لا يمك  تحقيق أي م  م اد  التصميم الثلا 
 

 
 حساب تكاليف الخدمات الحكومية  ل "ألماس" مبادئ التصميم الرئيسية لمنهجية – 5 المخطط

 التصميم الثلا ة: فيما يلي تعريف لم اد  
 الشفافية:  •

 المستخدمة.  اليفالتك اتوضوح منهجية تو ي  التكاليف ومحرك -
 التناسق في تط يق المنهجية في مختلف الجهات الحكومية.  -
 لها.  المستخدمي  إضافة إلى ق ولوض   ملية تو ي  التكاليف والتغييرات اللاحقة  ليها تتطلب تواصل وفهم فعال  نإ -

 
 الدقة:  •
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 15 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 .يشكل تناسق وسلامة ال يانات ومخرجاتها أمر حيوي لضمان  قة العاملي  في الجهة الحكومية والتزامهم  -

 الأ راف المعنية فيها المعلومات والمشورة المناس ة. تجد  ميقة  ى م  شأن التقارير والتحليلات  الية الجودة إ طاء رؤ -
 
 ال سا ة:  •

 لا بد م  وجود توازن بي  ال سا ة والدقة لتمكي  الأ راف المعنية م  إدارة وفهم  ملية تو ي  التكاليف. -
م  المرونة بحيث تتمك     وأن تكون  لى درجة كافية  سهولة، سا ة و ب  يجب ضمان الوصول إلى نماذج وحسابات تكاليف الخدمات -

   التكي ف م  أي تغييرات في الجهة الحكومية.م
 

 طريقة توزيع التكاليف .7.2.2

التكاليف.   لحساب  الثلا ة  التصميم  م اد   بي   المتوازن  الت ادل  ا تماداً  لى  التكاليف  لتو ي   استخدامها  يمك   توجد  لاث  رق 
لبالنس ة لمنهجية    ي  الم اشر، وتعُر ف كما يلي: تقوم الوحدات  مية ، تُستخدم  ريقة التوساب تكاليف الخدمات الحكوح "ألماس" 

بدون أن تأ ذ بالحس ان    تقديم الخدمةمكتب  اشرة  لى الوحدات التنظيمية في  بتو ي  جمي  تكاليفها م   مكتب الد م التنظيمية في  
 . لد ممكتب ادمات بي  الوحدات التنظيمية في خ م  الاستهلا  أي 

 

 
 طريقة توزيع التكاليف – 6 المخطط

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 14 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
مراحل توزيع التكاليف – 4 المخطط  

 حساب تكاليف الخدمات الحكومية ل "ألماس" تصميم منهجية .7.2

 مبادئ التصميم .7.2.1

 ”ألماس “ة ميم منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومييوضح هذا القسم الم اد  المستخدمة في تص
ل التكاليف  يكون  الدقة وال سا ة؛  المختلفة  نماذج تو ي   بي  م اد    يجب أنولك   مستويات متعددة م   ت ادل فيما  يكون هنا  

 %.  100ة بنس ة التصميم الثلا ة لحساب التكاليف حسب احتياجات العمل، إذ لا يمك  تحقيق أي م  م اد  التصميم الثلا 
 

 
 حساب تكاليف الخدمات الحكومية  ل "ألماس" مبادئ التصميم الرئيسية لمنهجية – 5 المخطط

 التصميم الثلا ة: فيما يلي تعريف لم اد  
 الشفافية:  •

 المستخدمة.  اليفالتك اتوضوح منهجية تو ي  التكاليف ومحرك -
 التناسق في تط يق المنهجية في مختلف الجهات الحكومية.  -
 لها.  المستخدمي  إضافة إلى ق ولوض   ملية تو ي  التكاليف والتغييرات اللاحقة  ليها تتطلب تواصل وفهم فعال  نإ -

 
 الدقة:  •
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 17 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

يتم أ ذها     دمة أ رى  الخدمة التي تنشأ بس ببنس ة الجهد الخاصة  أن  ملاحظة  م  الضروري هنا  نف  العام أو  دمة دا لية.  ال
 بعي  الا ت ار ضم  الخدمة المعنية لمكتب تقديم الخدمة. 

، يجب تو ي  الخدمات  العام   للخدمات العامة و دمات النف    ( المحملة بالكاملالكلية )لتكلفة  صول إلى ا  أجل الو م  :8التسلسل   •
الموظفون العاملون   دد  ،  مصروفات)مثلاً، ال  بالنس ة والتناسب ضم  القطا     العام  الدا لية  لى الخدمات العامة و دمات النف 

  لمكاتب تقديم الخدمة عة تحت القسم الأول  الواق  2أدناه، تم تو ي  تكلفة الخدمة    خط المالميزانية، الإيراد(. وكما يوضح    بدوام كامل،
 . (العام الخدمات العامة و دمات النف  لى الخدمات غير الدا لية للقطا  )مثلاً، 

 للخدمة المقابلة لها.  التكلفة المحملة بالكاملتقود الخطوة الأ يرة إلى حساب  •
 

فيما  و  ،  التالي التسلسل   لى  لتخصيص التكاليف  محركات التكلفة  ك   النس ة والتناسب  استخدام، يجب  7و    4،  3التسلسلات  باستثناء  
 المسموح استخدامها: سب النس ة والتنايلي قائمة بمحركات التكلفة  لى أساس 

 المصروفات.  .1
 . الموظفون العاملون بدوام كامل .2
 . الموازنة .3
 . الإيراد  .4

 

 تناس ي: لى أساس  الصيغة المستخدمة لمحركات التكلفة  

 

 

 

 

.  “ ألماس  ”أدناه بمزيد م  التفصيل نموذج حساب التكاليف الناشئ م  منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية    المخط يوضح  
 لى  يف  ، الإهلا ، الإ فاء( في نموذج حساب التكال2، ال اب  1التكلفة )مثلاً، ال اب  مصدر    كما ي ي    لى وجه التحديد ضرورة تسجيل  
التنظيمي  الهيكل  م   مختلفة  تم    مستويات  التي  التكلفة  كز  مرا )ا تماداً  لى  الحكومية  المصروفات  ليها  للجهة  ميزان  قيد  في 

. ونتيجة  مكتب تقديم الخدمةالتكلفة هذه في كل نموذج م  أجل الوصول إلى  دمات  مصدر  (، بالإضافة إلى ضرورة تسجيل  المراجعة
)أي أن    مكتب تقديم الخدمةإ داد تقارير    مكو نات   يعة التكلفة لكل  دمة يقدمها  أن تمك  م   هجية  لذلك م  شأن هذه المن 

 التكلفة(. مصدر لأي  دمة في  دد م   (المحملة بالكاملالكلية )تفصيل التكلفة  لى  هذه المنهجية توفر القدرة  

  تكلفة موضو  
التكلفة في  

 الوجهة النهائية 

 

  موضو  تكلفة  
التكلفة في  
 المصدر 

 

التكلفة في الوجهة النهائية   لموضو تكلفة التناس ي  محر  ال  مقدار   

 التكلفة في المصدر   لموضو محر  التكلفة التناس ي   مقدارإجمالي  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 16 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تصميم نموذج حساب التكاليف
مكاتب في تو ي  التكاليف بدءاً م   دمات    متسلسلة   طوات  م   دة    “ألماس  ”تتكون منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية  

  المخط    وضح في  م  هو للخدمات كما    (المحملة بالكاملالكلية )م  أجل حساب التكلفة  مكاتب تقديم الخدمة  وحتى  دمات    الد م 
 أدناه:   7

 
 توزيع تكاليف الخدمات الحكومية "ألماس "تسلسل  – 7 المخطط

ضرورية لتقرير تكلفة أي م  مكو نات نموذج حساب التكاليف )مثلاً، الوحدة التنظيمية، الخدمة، العملية(. وفيما  التسلسلات  وتُعد  هذه  
 : “ألماس ”مية ساب تكاليف الخدمات الحكوالتي تتكون منها منهجية حالخطوات المتسلسلة يلي 

، والإدارات  مكاتب تقديم الخدمات ومكاتب الد م ات  قطا إلى  التكاليف م  ميزان المراجعة    (  ناصرmappingتعيي  )  :0  التسلسل  •
 .أ لاه المخط في  0يظهر التسلسل شرط مس ق، لا   والأقسام. ونظراً لأنه

 .  لى إدارات مكاتب الد م بالنس ة والتناسب م الد  مكاتبقطا ات  تكاليف تخصيص :1التسلسل   •

 . مكاتب الد م بالنس ة والتناسبأقسام مكاتب الد م  لى إدارات تكاليف تخصيص  :2التسلسل   •

 مليات الأقسام  لى أساس النس ة المئوية للجهود التي ي ذلها القسم   لى    مكتب الد مأقسام    تكاليف  تخصيص    :3التسلسل   •
 لأداء كل  دمة. 

ركات التكلفة ومقدارها لكل قطا   بعد تحديد محمكاتب تقديم الخدمات   لى قطا ات    مكاتب الد متكاليف  تخصيص    :4التسلسل   •
  لى اساس محر  التكلفة. مكاتب تقديم الخدمات في 

 . ات مكاتب تقديم الخدمة بالنس ة والتناسبإدار مكاتب تقديم الخدمة  لى تكاليف قطا ات تخصيص  :5التسلسل   •

 . الخدمة بالنس ة والتناسبمكاتب تقديم أقسام مكاتب تقديم الخدمة  لى إدارات تخصيص تكاليف  :6لسل  تس ال  •

الخدمات التي يقدمها كل قسم  لى أساس النس ة المئوية للجهد  مكاتب تقديم الخدمة  لى  أقسام  تخصيص تكاليف    :7التسلسل   •
ة التي تتلقى التكاليف الموز ة إحدى الخدمات التالية:  دمة  امة،  دمة  الذي ي ذله القسم لأداء كل  دمة. ويمك  أن تكون الخدم
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 17 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

يتم أ ذها     دمة أ رى  الخدمة التي تنشأ بس ببنس ة الجهد الخاصة  أن  ملاحظة  م  الضروري هنا  نف  العام أو  دمة دا لية.  ال
 بعي  الا ت ار ضم  الخدمة المعنية لمكتب تقديم الخدمة. 

، يجب تو ي  الخدمات  العام   للخدمات العامة و دمات النف    ( المحملة بالكاملالكلية )لتكلفة  صول إلى ا  أجل الو م  :8التسلسل   •
الموظفون العاملون   دد  ،  مصروفات)مثلاً، ال  بالنس ة والتناسب ضم  القطا     العام  الدا لية  لى الخدمات العامة و دمات النف 

  لمكاتب تقديم الخدمة عة تحت القسم الأول  الواق  2أدناه، تم تو ي  تكلفة الخدمة    خط المالميزانية، الإيراد(. وكما يوضح    بدوام كامل،
 . (العام الخدمات العامة و دمات النف  لى الخدمات غير الدا لية للقطا  )مثلاً، 

 للخدمة المقابلة لها.  التكلفة المحملة بالكاملتقود الخطوة الأ يرة إلى حساب  •
 

فيما  و  ،  التالي التسلسل   لى  لتخصيص التكاليف  محركات التكلفة  ك   النس ة والتناسب  استخدام، يجب  7و    4،  3التسلسلات  باستثناء  
 المسموح استخدامها: سب النس ة والتنايلي قائمة بمحركات التكلفة  لى أساس 

 المصروفات.  .1
 . الموظفون العاملون بدوام كامل .2
 . الموازنة .3
 . الإيراد  .4

 

 تناس ي: لى أساس  الصيغة المستخدمة لمحركات التكلفة  

 

 

 

 

.  “ ألماس  ”أدناه بمزيد م  التفصيل نموذج حساب التكاليف الناشئ م  منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية    المخط يوضح  
 لى  يف  ، الإهلا ، الإ فاء( في نموذج حساب التكال2، ال اب  1التكلفة )مثلاً، ال اب  مصدر    كما ي ي    لى وجه التحديد ضرورة تسجيل  
التنظيمي  الهيكل  م   مختلفة  تم    مستويات  التي  التكلفة  كز  مرا )ا تماداً  لى  الحكومية  المصروفات  ليها  للجهة  ميزان  قيد  في 

. ونتيجة  مكتب تقديم الخدمةالتكلفة هذه في كل نموذج م  أجل الوصول إلى  دمات  مصدر  (، بالإضافة إلى ضرورة تسجيل  المراجعة
)أي أن    مكتب تقديم الخدمةإ داد تقارير    مكو نات   يعة التكلفة لكل  دمة يقدمها  أن تمك  م   هجية  لذلك م  شأن هذه المن 

 التكلفة(. مصدر لأي  دمة في  دد م   (المحملة بالكاملالكلية )تفصيل التكلفة  لى  هذه المنهجية توفر القدرة  

  تكلفة موضو  
التكلفة في  

 الوجهة النهائية 

 

  موضو  تكلفة  
التكلفة في  
 المصدر 

 

التكلفة في الوجهة النهائية   لموضو تكلفة التناس ي  محر  ال  مقدار   

 التكلفة في المصدر   لموضو محر  التكلفة التناس ي   مقدارإجمالي  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 16 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تصميم نموذج حساب التكاليف
مكاتب في تو ي  التكاليف بدءاً م   دمات    متسلسلة   طوات  م   دة    “ألماس  ”تتكون منهجية حساب تكاليف الخدمات الحكومية  

  المخط    وضح في  م  هو للخدمات كما    (المحملة بالكاملالكلية )م  أجل حساب التكلفة  مكاتب تقديم الخدمة  وحتى  دمات    الد م 
 أدناه:   7

 
 توزيع تكاليف الخدمات الحكومية "ألماس "تسلسل  – 7 المخطط

ضرورية لتقرير تكلفة أي م  مكو نات نموذج حساب التكاليف )مثلاً، الوحدة التنظيمية، الخدمة، العملية(. وفيما  التسلسلات  وتُعد  هذه  
 : “ألماس ”مية ساب تكاليف الخدمات الحكوالتي تتكون منها منهجية حالخطوات المتسلسلة يلي 

، والإدارات  مكاتب تقديم الخدمات ومكاتب الد م ات  قطا إلى  التكاليف م  ميزان المراجعة    (  ناصرmappingتعيي  )  :0  التسلسل  •
 .أ لاه المخط في  0يظهر التسلسل شرط مس ق، لا   والأقسام. ونظراً لأنه

 .  لى إدارات مكاتب الد م بالنس ة والتناسب م الد  مكاتبقطا ات  تكاليف تخصيص :1التسلسل   •

 . مكاتب الد م بالنس ة والتناسبأقسام مكاتب الد م  لى إدارات تكاليف تخصيص  :2التسلسل   •

 مليات الأقسام  لى أساس النس ة المئوية للجهود التي ي ذلها القسم   لى    مكتب الد مأقسام    تكاليف  تخصيص    :3التسلسل   •
 لأداء كل  دمة. 

ركات التكلفة ومقدارها لكل قطا   بعد تحديد محمكاتب تقديم الخدمات   لى قطا ات    مكاتب الد متكاليف  تخصيص    :4التسلسل   •
  لى اساس محر  التكلفة. مكاتب تقديم الخدمات في 

 . ات مكاتب تقديم الخدمة بالنس ة والتناسبإدار مكاتب تقديم الخدمة  لى تكاليف قطا ات تخصيص  :5التسلسل   •

 . الخدمة بالنس ة والتناسبمكاتب تقديم أقسام مكاتب تقديم الخدمة  لى إدارات تخصيص تكاليف  :6لسل  تس ال  •

الخدمات التي يقدمها كل قسم  لى أساس النس ة المئوية للجهد  مكاتب تقديم الخدمة  لى  أقسام  تخصيص تكاليف    :7التسلسل   •
ة التي تتلقى التكاليف الموز ة إحدى الخدمات التالية:  دمة  امة،  دمة  الذي ي ذله القسم لأداء كل  دمة. ويمك  أن تكون الخدم
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 19 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 محركات التكلفة وأنواع التكلفة .7.3.2

 . التخصيصم  الدقة في ممك  أ لى مستوى ب الذي يسمحيجب تو ي  كل نو  تكلفة م   لال أحد أنوا  محركات التكلفة 

 
 التكاليفتخصيص طريقة  – 10 المخطط

 

تصميم نموذج حساب        0)انظر القسم  يتم أ ذه في الا ت ار  حساب التكاليف الذي  ذج  نمو تسلسل    حسب تختلف محركات التكلفة  
 ملياً  لى نو  التكلفة التي يتم تو يعها )مثلاً، التكاليف التشغيلية، العامة،    ةتكاليف الخدمات الحكومية(. يعتمد ا تيار محر  التكلف

 الم اشرة، غير الم اشرة(. 

الم اشرة المعروف والصريح حسب   مصروفاتوذلك  لى  لاف تو ي  ال   تو ي  التكاليف غير الم اشرةيجب إجراء مزيد م  التحليل ل
 تعريفه. 

النتيجة    -(، م  الضروري مرا اة  لاقة الس ب  تكلفة الأنشطةلأنشطة بشكل دقيق )أي، حساب  م  أجل تمثيل استهلا  الخدمات / ا
   م  تو ي  التكلفة. بي  التكلفة ومحر  التكلفة لضمان أ لى مستوى ممك

 ريقة    أن تتماشى م تحديد نو  محر  التكلفة المناسب، يجب  لى العوامل المقابلة لها المرشحة لأن تكون محركات تكلفة    بعد
(CARMAT  وهي   ارة    مجمو ة م  المعايير المستخدمة لتقييم محركات التكلفة وا تيار أفضلها. تتألف  ريقة ،)CARMAT     م

 لتالية: المعايير ا

 سنة بعد سنة ويمك  الا تماد  ليه. ومتسقاً : يجب أن يظل محر  التكلفة مستقراً  التناسق •
 التكلفة بسهولة ليكون محركاً فعالاً في المستق ل. : يجب الحصول  لى محر  التوافر •
 . ومرت طاً بها للخدمة وأهداف التو ي  مؤ راً : يجب أن يكون محر  التكلفة الصلة •
 : يجب أن يكون محر  التكلفة قابلاً لتحديده كمياً حتى يزن تو ي  مجمو ة التكاليف. سالقابلية للقيا  •
 الدقيق لمجمو ة التكاليف. : يجب أن يكون محركاً يسمح بالتو ي الدقة •
 في حال تت عه إلى الخلف )بصورة  كسية(. بسهولة التحقق م  صحته إمكانية و   طياً : يجب حسابة إمكانية التت   •

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 18 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 نموذج تو ي  تكاليف "ألماس "    8  المخط 

 يف ريقة تو ي  التكال .7.3

 ة محركات التكلف .7.3.1

التكلفة بأنه  امل يس ب التكلفة. تسُتخدم محركات التكلفة لتو ي  التكاليف التشغيلية والعامة  لى الأنشطة/الخدمات.    محر يعُرف  
ركات  العامة المتغيرة، بشكل م اشر إلى الأنشطة/الخدمات، تسمح مح  مصروفاتنظراً لأنه لا يمك  تت   التكاليف غير الم اشرة، مثل ال 

 اليف حسب مقدار محر  التكلفة م  أجل تط يقها  لى الأنشطة/الخدمات. التكلفة بتو ي  هذه التك

 فيما يلي بعض الأمثلة    محركات التكلفة: 

الصيانة )نو  التكلفة( وسا ات  مل الآلة )محر  التكلفة(؛ تكاليف الوقود )نو  التكلفة( والأميال التي تم قطعها )محر    مصروفات
)نو     مصروفاتلفة(؛  التك التكلفة(؛  الكهرباء  )محر   المصن   سا ات  مل  و دد  التكلفة(    مصروفاتالتكلفة(  )نو   المواد  مناولة 

التكلفة(؛ إيجار الم نى )نو  التكلفة( و دد الأمتار المربعة )محر  التكلفة(؛ ر صة برمجية    محر وأ نان المواد التي تمت مناولتها )
 لتي يستعملها ال رنامج / إجمالي الر ص )محر  التكلفة(. التكلفة( و دد ر ص ال رمجية اتقنية المعلومات )نو  

 محر  التكلفة هو الرقم الفعلي  لف العامل الذي تم تعريفه  لى أنه محر  تكلفة كما هو موضح في المثال التالي:  مقدارإن 

 نس ة محر  التكلفة  لفة مقدار محر  التك الفريق محر  التكلفة  إجمالي التكلفة  نو  التكلفة 

  مصروفات
 الكهرباء

1,000,000  
 دولار

 دد سا ات  
تشغيل  
 المصن 

 لكل سا ة استهلا    0.2%، أي  20س =    1000س/   200 سا ة  200 1الفريق  
 لكل سا ة استهلا    0.3%، أي  30س =    1000س/   300 سا ة  300 2الفريق  
 لكل سا ة استهلا    0.5%، أي  50س =    1000س/   500 سا ة  500 3الفريق  

 مثال    محركات التكلفة    9  المخط 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 19 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 محركات التكلفة وأنواع التكلفة .7.3.2

 . التخصيصم  الدقة في ممك  أ لى مستوى ب الذي يسمحيجب تو ي  كل نو  تكلفة م   لال أحد أنوا  محركات التكلفة 

 
 التكاليفتخصيص طريقة  – 10 المخطط

 

تصميم نموذج حساب        0)انظر القسم  يتم أ ذه في الا ت ار  حساب التكاليف الذي  ذج  نمو تسلسل    حسب تختلف محركات التكلفة  
 ملياً  لى نو  التكلفة التي يتم تو يعها )مثلاً، التكاليف التشغيلية، العامة،    ةتكاليف الخدمات الحكومية(. يعتمد ا تيار محر  التكلف

 الم اشرة، غير الم اشرة(. 

الم اشرة المعروف والصريح حسب   مصروفاتوذلك  لى  لاف تو ي  ال   تو ي  التكاليف غير الم اشرةيجب إجراء مزيد م  التحليل ل
 تعريفه. 

النتيجة    -(، م  الضروري مرا اة  لاقة الس ب  تكلفة الأنشطةلأنشطة بشكل دقيق )أي، حساب  م  أجل تمثيل استهلا  الخدمات / ا
   م  تو ي  التكلفة. بي  التكلفة ومحر  التكلفة لضمان أ لى مستوى ممك

 ريقة    أن تتماشى م تحديد نو  محر  التكلفة المناسب، يجب  لى العوامل المقابلة لها المرشحة لأن تكون محركات تكلفة    بعد
(CARMAT  وهي   ارة    مجمو ة م  المعايير المستخدمة لتقييم محركات التكلفة وا تيار أفضلها. تتألف  ريقة ،)CARMAT     م

 لتالية: المعايير ا

 سنة بعد سنة ويمك  الا تماد  ليه. ومتسقاً : يجب أن يظل محر  التكلفة مستقراً  التناسق •
 التكلفة بسهولة ليكون محركاً فعالاً في المستق ل. : يجب الحصول  لى محر  التوافر •
 . ومرت طاً بها للخدمة وأهداف التو ي  مؤ راً : يجب أن يكون محر  التكلفة الصلة •
 : يجب أن يكون محر  التكلفة قابلاً لتحديده كمياً حتى يزن تو ي  مجمو ة التكاليف. سالقابلية للقيا  •
 الدقيق لمجمو ة التكاليف. : يجب أن يكون محركاً يسمح بالتو ي الدقة •
 في حال تت عه إلى الخلف )بصورة  كسية(. بسهولة التحقق م  صحته إمكانية و   طياً : يجب حسابة إمكانية التت   •

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 18 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 نموذج تو ي  تكاليف "ألماس "    8  المخط 

 يف ريقة تو ي  التكال .7.3

 ة محركات التكلف .7.3.1

التكلفة بأنه  امل يس ب التكلفة. تسُتخدم محركات التكلفة لتو ي  التكاليف التشغيلية والعامة  لى الأنشطة/الخدمات.    محر يعُرف  
ركات  العامة المتغيرة، بشكل م اشر إلى الأنشطة/الخدمات، تسمح مح  مصروفاتنظراً لأنه لا يمك  تت   التكاليف غير الم اشرة، مثل ال 

 اليف حسب مقدار محر  التكلفة م  أجل تط يقها  لى الأنشطة/الخدمات. التكلفة بتو ي  هذه التك

 فيما يلي بعض الأمثلة    محركات التكلفة: 

الصيانة )نو  التكلفة( وسا ات  مل الآلة )محر  التكلفة(؛ تكاليف الوقود )نو  التكلفة( والأميال التي تم قطعها )محر    مصروفات
)نو     مصروفاتلفة(؛  التك التكلفة(؛  الكهرباء  )محر   المصن   سا ات  مل  و دد  التكلفة(    مصروفاتالتكلفة(  )نو   المواد  مناولة 

التكلفة(؛ إيجار الم نى )نو  التكلفة( و دد الأمتار المربعة )محر  التكلفة(؛ ر صة برمجية    محر وأ نان المواد التي تمت مناولتها )
 لتي يستعملها ال رنامج / إجمالي الر ص )محر  التكلفة(. التكلفة( و دد ر ص ال رمجية اتقنية المعلومات )نو  

 محر  التكلفة هو الرقم الفعلي  لف العامل الذي تم تعريفه  لى أنه محر  تكلفة كما هو موضح في المثال التالي:  مقدارإن 

 نس ة محر  التكلفة  لفة مقدار محر  التك الفريق محر  التكلفة  إجمالي التكلفة  نو  التكلفة 

  مصروفات
 الكهرباء

1,000,000  
 دولار

 دد سا ات  
تشغيل  
 المصن 

 لكل سا ة استهلا    0.2%، أي  20س =    1000س/   200 سا ة  200 1الفريق  
 لكل سا ة استهلا    0.3%، أي  30س =    1000س/   300 سا ة  300 2الفريق  
 لكل سا ة استهلا    0.5%، أي  50س =    1000س/   500 سا ة  500 3الفريق  

 مثال    محركات التكلفة    9  المخط 
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الوقت،   - )مثلاً،  الموارد  كانت  حال  م   في  محددة  لمجمو ة  كلياً  مخصصة  المواد(  كامل،  بدوام  العاملون  الموظفون  التكلفة، 
 المستفيدي  )مثلاً، التكاليف الم اشرة(، فيجب ا تيار التو يعات الم اشرة.

محددة   لمجمو ة بشكل كاملن العاملون بدوام كامل، المواد( غير مخصصة الوقت، التكلفة، الموظفو حال كانت الموارد )مثلاً، في -
بالأنوا  الثلا ة الأ رى لمحركات التكاليف بالا تماد  لى   يعة    ال دء بالتفكير  م  المستفيدي  )مثلاً، التكاليف الم اشرة(، فيجب

ال  / العمليات  )مثلاً،  فهالعامة(  مصروفاتالأنشطة  يجب  المنتظمة  :  الاحتياجات  ا تماداً  لى  بالنشاط  القيام  يتم  كان  إن  م 
)مثلاً،  للمستفيدي  )م اتجاه  أي  في  به  القيام  ويجب  النشاط  كسياً  كان هذا  إن  أو  المتغيرة(  التكاليف  التشغيلية،  الأنشطة  ثلاً، 

 العامة، التكاليف الثابتة(. مصروفاتال
 دقة التو ي . م  تتوافر محركات المعاملات؛ فهذه المحركات سوف تزيد و، إذا كان النشاط تشغيلياً بأكمله -
فلا يجب بذل  العامة(، سيكون م  الصعب جداً إيجاد محركات الجهود / الطاقة،    مصروفاتتشغيلي )مثلاً، الغير  إذا كان النشاط   -

تكلفة  الكثير م  محركات  استخدام  المتعذر  م   كان  وإذا  المحركات.  هذه  الأمتار    الجهد  لى  )مثلاً،  النموذجية  الطاقة   / الجهد 
 . والتناسب النس ةقائم  لى ا تيار محر  فيتم المربعة، سا ات العمل(، 

العامة لكل نشاط، يجب معرفة نس ة كل منها، وم   م إجراء مناقشة بناءً    مصروفات ند وجود مزيج م  المهام التشغيلية وال -
 كات التشغيلية )مثلاً، المعاملات( أو تحديد محر  قائم  لى التناسب. لى هذه المعرفة بهدف إما إيجاد المحر 

  ي  فر يي  وبكل منهما محركه الخاص به: اإذا كان النشاط يعتمد  لى نش -
o تكلفة لها نفس الوحدة والمقياس )أي، الحجم قابل للمقارنة(: يجب تحديد محر  تكلفة يكون القيمة  في حال كانت محركات ال

 كي  التكلفة.  الإجمالية لمحر 
o   في حال لم يك  لمحركات التكلفة الوحدة نفسها أو المقياس نفسه )أي الحجم غير قابل للمقارنة(: يجب ا تيار المحر  الذي

 معظم الموارد. يستجيب للنشاط الذي يستهلك 

 تقييم النضج .7.4

يم الخدمات، وذلك م  أجل التط يق  م  المهم أن تكون الجهة الحكومية قادرة  لى تقييم مستوى النضج في حساب تكاليف تقد
هة الحكومية  لى معرفة القوا د والمراحل التي يجب  ليها ات ا ها  لال  الأمثل للدليل. حيث يسا د تقييم مستوى النضج الج
 تط يق الدليل م  أجل تحديد التكلفة الكاملة للخدمة. 

لمتعامليها، حيث يتوجب  ليها تحديد الإجراءات  وذلك لا تلاف مراحل نضج الخدمات المقدمة م  تلك الجهة الحكومية  
المرت ط الصلوالعمليات  ذات  والتكاليف  المستخدمة  الأنظمة  جمي   تحديد  جانب  إلى  للمتعاملي   الخدمات  بتقديم  بتلك  ة  ة 

 الخدمة. 

لذي يتوافق م  معايير  ذي تم إ داده بناءً  لى مخرجات المرحلة الأولى م  برنامج ألماس واويستند تقييم النضج  لى النموذج ال
 (. IFACالإتحاد الدولي للمحاس ي  )
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 CARMATطريقة  – 11 المخطط

 تقديم الخدمةوقطاعات   مكاتب الدعم التكاليف بين عمليات  تخصيص .7.3.3

، والتي يجب أن تكون  مكتب تقديم الخدمةوقطا ات  مكتب الد م  أدناه  ريقة ا تيار محركات التكلفة بي  أنشطة    يلخص الهيكل 
 : (CARMATمتوافقة م  نو  التكاليف التي يتم تو يعها وتل ي معايير  ريقة )

 
 

 

 التكاليفاختيار طريقة محركات   – 12 المخطط

Consistency التناسق-
The driver should stay relatively stable year on year and reliable

Availability -التوافر
Should be easily obtainable to make an effective driver in the future

Relevance -الصلة
Should be significant to the service and the allocation objectives

Measureable -قابلية القياس
Should be quantifiable in order to weigh the allocation of the cost pool

Accuracy -الدقة
Should be a driver that allows the accurate allocation of the cost pool

Traceability -إمكانية التتبع
Should be linearly calculated and easily verifiable if tracked backwards

CARMAT

ا المر حو     يكونو
محركات تكلفة

نوع التكلفة ونوع محر  
ماالتكلفة الل ا  تم تحديد 

محر  التكلفة 
المختار

 أمثلة
رواتب الموظفي 
استهلا  الكهرباء

 أمثلة
رواتب الإدارة

استهلا  الكهرباء
استخدام الخادم

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

فالهات فواتير

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

الهاتففواتير 

رةالتكاليف غير الم اشالتكاليف الم اشرة

التكاليف 
  التشغيلية
المتغيرة

 التكاليف 
ةالثابت  العامة 

 محر  معاملات أو استخدام
 ،الهاتفية المكالمات  دد مثلاُ،
  سا ات  دد الفواتير،  دد

خإل الخادم، استخدام

ة الطاقة الإنتاجي  محر  الجهد 
 أو المحر  التناس ي

 دد الأمتار المربعة،  دد  مثلاُ،
سا ات العمل،  دد الموارد، إلخ

 محر  التو ي  الم اشر
لى إحدى الموظفون بدوام كامل في المكتب الخلفي المخصصون إ مثلاُ،

 مث ً، المحر  المستهدف الإدارات 

Issue 504 Pages.indd   26 2/4/21   12:48 PM



الــــــســــــنــــــــــة 55        الـــــــعـــــــــدد 504        7 فبراير 2021 م        25 جمادى الآخرة 1442 هـ 27 26

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 21 تصنيف الوثيقة: مفتوح 
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 . والتناسب النس ةقائم  لى ا تيار محر  فيتم المربعة، سا ات العمل(، 

العامة لكل نشاط، يجب معرفة نس ة كل منها، وم   م إجراء مناقشة بناءً    مصروفات ند وجود مزيج م  المهام التشغيلية وال -
 كات التشغيلية )مثلاً، المعاملات( أو تحديد محر  قائم  لى التناسب. لى هذه المعرفة بهدف إما إيجاد المحر 

  ي  فر يي  وبكل منهما محركه الخاص به: اإذا كان النشاط يعتمد  لى نش -
o تكلفة لها نفس الوحدة والمقياس )أي، الحجم قابل للمقارنة(: يجب تحديد محر  تكلفة يكون القيمة  في حال كانت محركات ال

 كي  التكلفة.  الإجمالية لمحر 
o   في حال لم يك  لمحركات التكلفة الوحدة نفسها أو المقياس نفسه )أي الحجم غير قابل للمقارنة(: يجب ا تيار المحر  الذي
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يم الخدمات، وذلك م  أجل التط يق  م  المهم أن تكون الجهة الحكومية قادرة  لى تقييم مستوى النضج في حساب تكاليف تقد
هة الحكومية  لى معرفة القوا د والمراحل التي يجب  ليها ات ا ها  لال  الأمثل للدليل. حيث يسا د تقييم مستوى النضج الج
 تط يق الدليل م  أجل تحديد التكلفة الكاملة للخدمة. 

لمتعامليها، حيث يتوجب  ليها تحديد الإجراءات  وذلك لا تلاف مراحل نضج الخدمات المقدمة م  تلك الجهة الحكومية  
المرت ط الصلوالعمليات  ذات  والتكاليف  المستخدمة  الأنظمة  جمي   تحديد  جانب  إلى  للمتعاملي   الخدمات  بتقديم  بتلك  ة  ة 

 الخدمة. 

لذي يتوافق م  معايير  ذي تم إ داده بناءً  لى مخرجات المرحلة الأولى م  برنامج ألماس واويستند تقييم النضج  لى النموذج ال
 (. IFACالإتحاد الدولي للمحاس ي  )
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 التكاليفاختيار طريقة محركات   – 12 المخطط

Consistency التناسق-
The driver should stay relatively stable year on year and reliable

Availability -التوافر
Should be easily obtainable to make an effective driver in the future

Relevance -الصلة
Should be significant to the service and the allocation objectives

Measureable -قابلية القياس
Should be quantifiable in order to weigh the allocation of the cost pool

Accuracy -الدقة
Should be a driver that allows the accurate allocation of the cost pool

Traceability -إمكانية التتبع
Should be linearly calculated and easily verifiable if tracked backwards

CARMAT

ا المر حو     يكونو
محركات تكلفة

نوع التكلفة ونوع محر  
ماالتكلفة الل ا  تم تحديد 

محر  التكلفة 
المختار

 أمثلة
رواتب الموظفي 
استهلا  الكهرباء

 أمثلة
رواتب الإدارة

استهلا  الكهرباء
استخدام الخادم

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

فالهات فواتير

 أمثلة
ر صة ال رمجيات

الإيجار
التأمي 

الهاتففواتير 

رةالتكاليف غير الم اشالتكاليف الم اشرة

التكاليف 
  التشغيلية
المتغيرة

 التكاليف 
ةالثابت  العامة 

 محر  معاملات أو استخدام
 ،الهاتفية المكالمات  دد مثلاُ،
  سا ات  دد الفواتير،  دد

خإل الخادم، استخدام

ة الطاقة الإنتاجي  محر  الجهد 
 أو المحر  التناس ي

 دد الأمتار المربعة،  دد  مثلاُ،
سا ات العمل،  دد الموارد، إلخ

 محر  التو ي  الم اشر
لى إحدى الموظفون بدوام كامل في المكتب الخلفي المخصصون إ مثلاُ،

 مث ً، المحر  المستهدف الإدارات 
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IV.  ًقائمة بمحركات التكاليف المعتمدة مس قا . 
V. نماذج )استمارات( جم  ال يانات. 

o  التقويم السنوي لحساب التكاليف 

 كاليف التالية: يجب  لى الجهات الحكومية أن تت   تقويم دورة حساب الت .8.1.1.5

 التاريخ  النشاط 

 يناير   31ديسم ر ولغاية  1 تقويم حساب التكاليف إد ال / تحديث المد لات في 

 ف راير  1 بدء دورة حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ 

 ف راير  28   15 إجراء دورة تدري ية للتذكير بدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ 

 مارس 1 ت الخاصة بحساب تكاليف الخدمات الحكومية  ال ياناال دء بجم

 مايو 31 الانتهاء م  جم  ال يانات الخاصة بحساب تكاليف الخدمات الحكومية

 يونيو  30يونيو لغاية  1 حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “  مراق ة الالتزام بدليل 

 أغسطس  31يوليو ولغاية  1 ية ”ألماس “حساب تكاليف الخدمات الحكومتحديث وتشغيل نموذج 

 س تم ر  30س تم ر ولغاية  1 ر الدورية للتكاليف التقاري إ داد 

 

تعُت ر الجهات الحكومية مسؤولة    الالتزام بالتقويم السنوي لحساب التكاليف. وفي بعض الحالات الخاصة، يجوز السماح   .8.1.1.6
 المالية. تقويم شريطة موافقة مسؤول التكاليف في دائرة للجهات الحكومية ب عض التغيير أو التمديد في هذا ال

 

 ألماس  : تحديث منهجية 000-002-000السياسة   .8.1.2

ذلك ضرورياً   يكونسنوات أو  ندما   5 لى الأقل مرة واحدة كل ألماس تقوم دائرة المالية بمراجعة / تحديث منهجية  .8.1.2.1
 ارير المتغيرة. لضمان توافقها م  متطل ات العمل والتنظيم والتق

بمعايير   الالتزامذلك ضرورياً، م  التأكد م   كانإذا  أقل سنوات، أو  3دائرة المالية قائمة محركات التكاليف كل  تراج  .8.1.2.2
(CARMAT)  .  أي التناسق والتوافر والصلة وقابلية القياس والدقة وإمكانية التت 

نهجية بمشاركة ممثلي     جهات  ويقود فريق تحديث المحساب التكاليف في دائرة المالية أن يشك ل  مسؤوليجب  لى  .8.1.2.3
 ودائرة المالية.  التاب  للأمانة العامة للمجلس التنفيذي حكومية مختارة، مركز نموذج دبي 

التاب  للأمانة  يضم فريق تحديث المنهجية الذي يقود  ملية مراجعة المنهجية ممثلي     دائرة المالية ومركز نموذج دبي  .8.1.2.4
 مية مختارة. تنفيذي وجهات حكوس اللمجلل العامة

 ق ل بدء سنة حساب التكاليف.التشريعات السارية  يتم ا تماد تحديث منهجية ألماس رسمياً حسب    .8.1.2.5

 بمنهجية ألماس .  الالتزام تق   لى  اتق الجهات مسؤولية التأكد م    .8.1.2.6
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 السياسات  .8
 السياسات هي بيانات م اشرة تُصدرها دائرة المالية وت ي  فيها كيف تنوي الإشراف  لى تنفيذ منهجية حساب تكاليف الخدمات

بشكل كامل للسياسات الموضحة في بيانات دائرة والحفاظ  ليها؛ وبالتالي، يتعي   لى جمي  الجهات الحكومية الامتثال    “ألماس  ”
  استثناءات.أي المالية م   دم السماح ب

 أدناه:  المخط حساب تكاليف الخدمات الحكومية الموضحة في  تتم إ داد السياسات التي تحكم  مليا

 
 “ألماس ”تصنيف عمليات حساب تكاليف الخدمات الحكومية  – 13 المخطط

 

 مركزية: تنظيم العمليات ال000-000-000السياسة  .8.1

 التكاليف دورة حساب  بدء: 000-000-000السياسة  .8.1.1

تنتهي في الثلا ي  م  س تم ر م   و  محددة المالية ال سنة لت دأ سنة حساب التكاليف في حكومة دبي في الأول م  ف راير ل .8.1.1.1
 . نفس السنة

 ي لدورة حساب التكاليف.حساب التكاليف السنوي مؤشراً  لى الإ لاق الرسمالتعميم الخاص بيمثل  .8.1.1.2

 التي صدر فيها. الخاص بالسنة  “ألماس ”حساب تكاليف الخدمات يجب أن يمتثل تعميم حساب التكاليف لدليل .8.1.1.3

 يجب أن يتضم  تعميم حساب التكاليف المكو نات الرئيسية التالية ضم  ملحق للتعميم:  .8.1.1.4

o  بحساب التكاليف المتعلقةالم ادرات. 
o  جب أن يتضم : الحكومية المحد ث، والذي يدليل حساب تكاليف الخدمات 

I. مات الحكومية ”ألماس “منهجية حساب تكاليف الخد 
II. السياسات . 
III. الإجراءات . 
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IV.  ًقائمة بمحركات التكاليف المعتمدة مس قا . 
V. نماذج )استمارات( جم  ال يانات. 

o  التقويم السنوي لحساب التكاليف 

 كاليف التالية: يجب  لى الجهات الحكومية أن تت   تقويم دورة حساب الت .8.1.1.5

 التاريخ  النشاط 

 يناير   31ديسم ر ولغاية  1 تقويم حساب التكاليف إد ال / تحديث المد لات في 

 ف راير  1 بدء دورة حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ 

 ف راير  28   15 إجراء دورة تدري ية للتذكير بدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “ 

 مارس 1 ت الخاصة بحساب تكاليف الخدمات الحكومية  ال ياناال دء بجم

 مايو 31 الانتهاء م  جم  ال يانات الخاصة بحساب تكاليف الخدمات الحكومية

 يونيو  30يونيو لغاية  1 حساب تكاليف الخدمات الحكومية ”ألماس “  مراق ة الالتزام بدليل 

 أغسطس  31يوليو ولغاية  1 ية ”ألماس “حساب تكاليف الخدمات الحكومتحديث وتشغيل نموذج 

 س تم ر  30س تم ر ولغاية  1 ر الدورية للتكاليف التقاري إ داد 

 

تعُت ر الجهات الحكومية مسؤولة    الالتزام بالتقويم السنوي لحساب التكاليف. وفي بعض الحالات الخاصة، يجوز السماح   .8.1.1.6
 المالية. تقويم شريطة موافقة مسؤول التكاليف في دائرة للجهات الحكومية ب عض التغيير أو التمديد في هذا ال

 

 ألماس  : تحديث منهجية 000-002-000السياسة   .8.1.2

ذلك ضرورياً   يكونسنوات أو  ندما   5 لى الأقل مرة واحدة كل ألماس تقوم دائرة المالية بمراجعة / تحديث منهجية  .8.1.2.1
 ارير المتغيرة. لضمان توافقها م  متطل ات العمل والتنظيم والتق

بمعايير   الالتزامذلك ضرورياً، م  التأكد م   كانإذا  أقل سنوات، أو  3دائرة المالية قائمة محركات التكاليف كل  تراج  .8.1.2.2
(CARMAT)  .  أي التناسق والتوافر والصلة وقابلية القياس والدقة وإمكانية التت 

نهجية بمشاركة ممثلي     جهات  ويقود فريق تحديث المحساب التكاليف في دائرة المالية أن يشك ل  مسؤوليجب  لى  .8.1.2.3
 ودائرة المالية.  التاب  للأمانة العامة للمجلس التنفيذي حكومية مختارة، مركز نموذج دبي 

التاب  للأمانة  يضم فريق تحديث المنهجية الذي يقود  ملية مراجعة المنهجية ممثلي     دائرة المالية ومركز نموذج دبي  .8.1.2.4
 مية مختارة. تنفيذي وجهات حكوس اللمجلل العامة

 ق ل بدء سنة حساب التكاليف.التشريعات السارية  يتم ا تماد تحديث منهجية ألماس رسمياً حسب    .8.1.2.5

 بمنهجية ألماس .  الالتزام تق   لى  اتق الجهات مسؤولية التأكد م    .8.1.2.6
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 السياسات  .8
 السياسات هي بيانات م اشرة تُصدرها دائرة المالية وت ي  فيها كيف تنوي الإشراف  لى تنفيذ منهجية حساب تكاليف الخدمات

بشكل كامل للسياسات الموضحة في بيانات دائرة والحفاظ  ليها؛ وبالتالي، يتعي   لى جمي  الجهات الحكومية الامتثال    “ألماس  ”
  استثناءات.أي المالية م   دم السماح ب

 أدناه:  المخط حساب تكاليف الخدمات الحكومية الموضحة في  تتم إ داد السياسات التي تحكم  مليا

 
 “ألماس ”تصنيف عمليات حساب تكاليف الخدمات الحكومية  – 13 المخطط

 

 مركزية: تنظيم العمليات ال000-000-000السياسة  .8.1

 التكاليف دورة حساب  بدء: 000-000-000السياسة  .8.1.1

تنتهي في الثلا ي  م  س تم ر م   و  محددة المالية ال سنة لت دأ سنة حساب التكاليف في حكومة دبي في الأول م  ف راير ل .8.1.1.1
 . نفس السنة

 ي لدورة حساب التكاليف.حساب التكاليف السنوي مؤشراً  لى الإ لاق الرسمالتعميم الخاص بيمثل  .8.1.1.2

 التي صدر فيها. الخاص بالسنة  “ألماس ”حساب تكاليف الخدمات يجب أن يمتثل تعميم حساب التكاليف لدليل .8.1.1.3

 يجب أن يتضم  تعميم حساب التكاليف المكو نات الرئيسية التالية ضم  ملحق للتعميم:  .8.1.1.4

o  بحساب التكاليف المتعلقةالم ادرات. 
o  جب أن يتضم : الحكومية المحد ث، والذي يدليل حساب تكاليف الخدمات 

I. مات الحكومية ”ألماس “منهجية حساب تكاليف الخد 
II. السياسات . 
III. الإجراءات . 
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 لموضو  التكلفةصفية : صيانة ال يانات الو001-000-000السياسة  .8.2

 صحته الحصول على الهيكل التنظيمي والتحقق من : 001-001-000السياسة  .8.2.1

الجهة للتأكد م   هذه م  موظفي الموارد ال شرية المعنيي  في بالتنسيق الحكومية الجهة محلل حساب التكاليف في يقوم  .8.2.1.1
تفاصيل الهيكل التنظيمي. وأي تعديل   ل  لىللحصوأن نظام إدارة الموارد ال شرية هو مصدر المعلومات المستخدم 

 يدوي  لى تفاصيل الهيكل التنظيمي يجب ت ريره م  ق ل موظفي الموارد ال شرية المعنيي . 

نيي  كل  لا ة أشهر لجم  التحديثات ذات الصلة  يتواصل محلل حساب التكاليف م  موظفي الموارد ال شرية المع  .8.2.1.2
 بالهيكل التنظيمي. 

بتحديث تفاصيل الهيكل التنظيمي في نظام حساب تكاليف الخدمات الحكومية “ألماس”سنوياً  ية كومالحتقوم الجهات   .8.2.1.3
 كما هو محدد في تقويم حساب التكاليف. 

م    تلك الجهةتتواصل  ، لال السنة  لإحدى الجهات الحكوميةك ير في الهيكل التنظيمي  هيكلي في حالات حدوث تغيير   .8.2.1.4
  لى نموذج حساب التكاليف.  سيتم تط يقهاالافتراضات الرئيسية التي   دائرة المالية وتتفق معها  لى 

 

كز التكلفة والتحقق من001-002-000السياسة  .8.2.2  هاصحت : الحصول على مرا

الجهة للتأكد م  أن  هذه  م  الموظفي  المعنيي  بدفتر الأستاذ العام في ف في الجهة الحكومية محلل حساب التكالي ينسق .8.2.2.1
كز التكلفة وتعكس الهيكل التنظيمي المعتمد لسنة حساب التكاليف   محد  ة في نظام تخطي  الموارد الحكومية قائمة مرا

 ذات الصلة. 

كز   المتعلقةذ العام كل  لا ة أشهر لجم  التحديثات قسم دفتر الأستا مسؤوليتواصل محلل حساب التكاليف م    .8.2.2.2 بمرا
 التكلفة. 

ت الخاصة بتفاصيل  ظام تخطي  الموارد المؤسسية هو مصدر المعلومايجب أن يكون نظام تخطي  الموارد الحكومية / ن  .8.2.2.3
كز التكلفة.   مرا

كز التكلفة في نظام حساب تكاليف الخدم  .8.2.2.4 ات الحكومية “ألماس”سنوياً كما  تقوم الجهات الحكومية بتحديث تفاصيل مرا
   هو محدد في تقويم حساب التكاليف.

كز التكلف .8.2.2.5 م  دائرة   تلك الجهة  لال السنة، تتواصل في إحدى الجهات الحكومية ة في حالات حدوث تغييرات ك يرة في مرا
 المالية وتتفق معها  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكاليف. 
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 ألماس  الخدمات الحكومية : مراقبة الالتزام بدليل حساب تكاليف000-003-000السياسة  .8.1.3

بدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية  الحكومية الجهات  التزاممالية بعملية المراق ة الدورية لتتأكد م  تقوم دائرة ال .8.1.3.1
 المنهجية والسياسات والإجراءات. وب ألماس

  ملية المراق ة سنوياً حيث تقوم دائرة المالية بمراجعة الالتزام في جهات مختارة.   تتم  .8.1.3.2

في الوقت المحدد وفقاً لخطة المراق ة الموضو ة في بداية السنة   ورية )المساندة(الضرالمعلومات ية كومالحتقدم الجهات   .8.1.3.3
 لتسهيل  ملية مراجعة الالتزام. 

 

 منهجية ألماس في الجهات الحكومية تطبيق:  000-004-000السياسة .8.1.4

ادرة    حكومة  قرارات ذات الصلة الصمنهجية ألماس حسب ال تط يق تق   لى  اتق دائرة المالية مسؤولية وض   طة ل  .8.1.4.1
 دبي. 

   لى  بناء وذلك  دبي،  نموذج مركز  م   بالتنسيقدائرة المالية أولويات الجهات الحكومية لتط يق منهجية ألماس  تحدد  .8.1.4.2
 .الموارد  وتوافر   الجهات تلك  جاهزية

 منهجية ألماس :  تط يق لية لكي يشملها أن تستوفي المعايير الإلزامية التاالحكومية يجب  لى الجهات   .8.1.4.3

o  م  مركز نموذج دبي. التي تقدمها  تأكيد قائمة الخدمات 
o  .إ داد الهيكل التنظيمي النهائي المعتمد 
o   قسم أو شع ة أو ما يعادلها(.  تنظيميةالموظفي  نزولاً إلى أدنى وحدة قائمة أ داد تحضير( 
o  القسم أو الشع ة. العمليات المخططة  لى مستوى بإ داد قائمة 
o حالية لحساب التكاليف / إبراز الممارسات الحالية لحساب التكاليف. وراق الإ داد الأ 
o المعلوماتية التكنولوجيا  في  المت عة  الهندسة  الإلكترونية    IT application architecture  تحضير  الأنظمة  قائمة  وإ داد 

 . بمكاتب الد م ومكاتب تقديم الخدمةالخاصة 
o ائرة المالية. لقطا  العام التي تحددها ديير المحاس ة الدولية في اتط يق معا 

 
أنشطة   استيفاءمسؤولية التأكد م  التي سيتم تط يق منهجية ألماس فيها المعنية  الحكوميةتق   لى  اتق جهة  .8.1.4.4

 منهجية ألماس .  لتط يقالأساسية حسب الخطة الموضو ة  التط يق
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 لموضو  التكلفةصفية : صيانة ال يانات الو001-000-000السياسة  .8.2

 صحته الحصول على الهيكل التنظيمي والتحقق من : 001-001-000السياسة  .8.2.1

الجهة للتأكد م   هذه م  موظفي الموارد ال شرية المعنيي  في بالتنسيق الحكومية الجهة محلل حساب التكاليف في يقوم  .8.2.1.1
تفاصيل الهيكل التنظيمي. وأي تعديل   ل  لىللحصوأن نظام إدارة الموارد ال شرية هو مصدر المعلومات المستخدم 

 يدوي  لى تفاصيل الهيكل التنظيمي يجب ت ريره م  ق ل موظفي الموارد ال شرية المعنيي . 

نيي  كل  لا ة أشهر لجم  التحديثات ذات الصلة  يتواصل محلل حساب التكاليف م  موظفي الموارد ال شرية المع  .8.2.1.2
 بالهيكل التنظيمي. 

بتحديث تفاصيل الهيكل التنظيمي في نظام حساب تكاليف الخدمات الحكومية “ألماس”سنوياً  ية كومالحتقوم الجهات   .8.2.1.3
 كما هو محدد في تقويم حساب التكاليف. 

م    تلك الجهةتتواصل  ، لال السنة  لإحدى الجهات الحكوميةك ير في الهيكل التنظيمي  هيكلي في حالات حدوث تغيير   .8.2.1.4
  لى نموذج حساب التكاليف.  سيتم تط يقهاالافتراضات الرئيسية التي   دائرة المالية وتتفق معها  لى 

 

كز التكلفة والتحقق من001-002-000السياسة  .8.2.2  هاصحت : الحصول على مرا

الجهة للتأكد م  أن  هذه  م  الموظفي  المعنيي  بدفتر الأستاذ العام في ف في الجهة الحكومية محلل حساب التكالي ينسق .8.2.2.1
كز التكلفة وتعكس الهيكل التنظيمي المعتمد لسنة حساب التكاليف   محد  ة في نظام تخطي  الموارد الحكومية قائمة مرا

 ذات الصلة. 

كز   المتعلقةذ العام كل  لا ة أشهر لجم  التحديثات قسم دفتر الأستا مسؤوليتواصل محلل حساب التكاليف م    .8.2.2.2 بمرا
 التكلفة. 

ت الخاصة بتفاصيل  ظام تخطي  الموارد المؤسسية هو مصدر المعلومايجب أن يكون نظام تخطي  الموارد الحكومية / ن  .8.2.2.3
كز التكلفة.   مرا

كز التكلفة في نظام حساب تكاليف الخدم  .8.2.2.4 ات الحكومية “ألماس”سنوياً كما  تقوم الجهات الحكومية بتحديث تفاصيل مرا
   هو محدد في تقويم حساب التكاليف.

كز التكلف .8.2.2.5 م  دائرة   تلك الجهة  لال السنة، تتواصل في إحدى الجهات الحكومية ة في حالات حدوث تغييرات ك يرة في مرا
 المالية وتتفق معها  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكاليف. 
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 ألماس  الخدمات الحكومية : مراقبة الالتزام بدليل حساب تكاليف000-003-000السياسة  .8.1.3

بدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية  الحكومية الجهات  التزاممالية بعملية المراق ة الدورية لتتأكد م  تقوم دائرة ال .8.1.3.1
 المنهجية والسياسات والإجراءات. وب ألماس

  ملية المراق ة سنوياً حيث تقوم دائرة المالية بمراجعة الالتزام في جهات مختارة.   تتم  .8.1.3.2

في الوقت المحدد وفقاً لخطة المراق ة الموضو ة في بداية السنة   ورية )المساندة(الضرالمعلومات ية كومالحتقدم الجهات   .8.1.3.3
 لتسهيل  ملية مراجعة الالتزام. 

 

 منهجية ألماس في الجهات الحكومية تطبيق:  000-004-000السياسة .8.1.4

ادرة    حكومة  قرارات ذات الصلة الصمنهجية ألماس حسب ال تط يق تق   لى  اتق دائرة المالية مسؤولية وض   طة ل  .8.1.4.1
 دبي. 

   لى  بناء وذلك  دبي،  نموذج مركز  م   بالتنسيقدائرة المالية أولويات الجهات الحكومية لتط يق منهجية ألماس  تحدد  .8.1.4.2
 .الموارد  وتوافر   الجهات تلك  جاهزية

 منهجية ألماس :  تط يق لية لكي يشملها أن تستوفي المعايير الإلزامية التاالحكومية يجب  لى الجهات   .8.1.4.3

o  م  مركز نموذج دبي. التي تقدمها  تأكيد قائمة الخدمات 
o  .إ داد الهيكل التنظيمي النهائي المعتمد 
o   قسم أو شع ة أو ما يعادلها(.  تنظيميةالموظفي  نزولاً إلى أدنى وحدة قائمة أ داد تحضير( 
o  القسم أو الشع ة. العمليات المخططة  لى مستوى بإ داد قائمة 
o حالية لحساب التكاليف / إبراز الممارسات الحالية لحساب التكاليف. وراق الإ داد الأ 
o المعلوماتية التكنولوجيا  في  المت عة  الهندسة  الإلكترونية    IT application architecture  تحضير  الأنظمة  قائمة  وإ داد 

 . بمكاتب الد م ومكاتب تقديم الخدمةالخاصة 
o ائرة المالية. لقطا  العام التي تحددها ديير المحاس ة الدولية في اتط يق معا 

 
أنشطة   استيفاءمسؤولية التأكد م  التي سيتم تط يق منهجية ألماس فيها المعنية  الحكوميةتق   لى  اتق جهة  .8.1.4.4

 منهجية ألماس .  لتط يقالأساسية حسب الخطة الموضو ة  التط يق
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 : إنشاء / تحديث محركات التكاليف 000-005-001السياسة  .8.2.5

رة المالية بصيانة وتعميم قائمة محركات التكاليف المعتمدة مس قاً للسنة ضم  التعميم السنوي الخاص  تقوم دائ .8.2.5.1
 بحساب التكاليف. 

 سنوياً.لديها   مكاتب الد م بمراجعة / تحديث قائمة محركات التكاليف لعمليات الحكومية تقوم الجهات   .8.2.5.2

ذلك ضرورياً، م  التأكد م  التقيد بمعايير   كانإذا   ق ل ذلكت، أو سنوا 3كل دائرة المالية قائمة محركات التكاليف  تراج    .8.2.5.3
(CARMAT)  .  أي التناسق والتوافر والصلة وقابلية القياس والدقة وإمكانية التت 

فيجب  ليها الحصول  محر  تكاليف جديد م   ارج القائمة المعتمدة مس قاً،  ا تارت إحدى الجهات الحكومية في حال  .8.2.5.4
 فقة دائرة المالية  لى ذلك.وام  لى

معايير    ليها أن تتأكد أن ذلك المحر  يتوافق م يجب  ف، جديدمحر  تكاليف ل إحدى الجهات الحكومية ند ا تيار   .8.2.5.5
CARMAT الدقة وإمكانية التت  . أي التناسق والتوافر والصلة وقابلية القياس و 

مكتب الد م   دمات  لى محر  محدد لتكاليف  CARMATتط يق معايير  لى إحدى الجهات الحكومية في حال تعذر    .8.2.5.6
المحدد في منهجية   المخط المسموح بها ب  لى أساس النس ة والتناسبمحركات التكاليف  فيجب  ليها استخدام، لديها

 ألماس . 
 

 انة نموذج حساب التكاليف: صي000-000-002السياسة  .8.3

  ذج حساب التكاليف: إنشاء / تحديث نمو 000-001-002السياسة  .8.3.1

 يجب أن يكون إنشاء وتحديث نموذج حساب التكاليف متوافقاً م  منهجية ألماس المعتمدة لحساب تكاليف الخدمات.  .8.3.1.1

فريق حساب   مسؤولومراجعته رسمياً م  ق ل بناء  ليه لإنشاء / التحديث ا جرىالذي يجب تسجيل الافتراض   .8.3.1.2
 كاليف. التكاليف ضم   ملية مراجعة نموذج حساب الت

 تعديلات  لى نموذج حساب التكاليف وتنفيذ هذه التعديلات. جراء  تق   لى  اتق دائرة المالية مسؤولية إدرا  الحاجة لإ  .8.3.1.3

 بي  جمي  الجهات. متناسقاً ومنطقه  وتسلسلاته حساب التكاليف هيكل نموذج  أن  تتأكد م أن  دائرة المالية يجب  لى    .8.3.1.4

ات أن تحد ث / تحدد ال يانات الوصفية  حساب تكاليف الخدمات، يجب  لى الجهبناءً  لى منهجية ألماس المعتمدة ل .8.3.1.5
 يف. التكاليف كشرط أساسي لقيام دائرة المالية بإنشاء أو تحديث نموذج حساب التكال لمواضي 
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 صحتها والتحقق من مكاتب تقديم الخدمة: الحصول على خدمات  000-003-001سة السيا  .8.2.3

  تلك الجهةم  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( في حكومية لاالجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي .8.2.3.1
 ذات الصلة.  تقديم الخدمةمكاتب أقسام ب ومرت طة محد  ة وشاملة  مكتب تقديم الخدمة للتأكد م  أن قائمة  دمات 

لجم  التحديثات  يتواصل محلل حساب التكاليف م  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( كل  لا ة أشهر    .8.2.3.2
 . مكاتب تقديم الخدمةبخدمات  المتعلقة 

، والخدمات مالنف  العا، و دمات العامةأينما يتوفر ذلك: الخدمات  مكتب تقديم الخدمةيجب أن تتضم  قائمة  دمات   .8.2.3.3
  دمة ما، والخدمات الدا لية. تنشأ بس بالتي 

)أو الموظفي  المعنيي ( في الجهات ذات   كار الخدماتم  فريق ابتالحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي  .8.2.3.4
   ذج دبي. الحكومية متوافقة م  قائمة الخدمات لدى مركز نمو مكاتب تقديم الخدمةالصلة للتأكد م  أن قائمة  دمات 

في نظام حساب تكاليف الخدمات الحكومية “ألماس”سنوياً   مكاتب تقديم الخدمةتقوم الجهات بتحديث قائمة  دمات   .8.2.3.5
 ف. ضم  أنشطة جم  ال يانات المحددة في تقويم حساب التكالي

السنة، تتواصل    لالفي إحدى الجهات الحكومية  مكتب تقديم الخدمةفي حالات حدوث تغييرات ك يرة في قائمة  دمات   .8.2.3.6
 ف. م  دائرة المالية وتتفق معها  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكالي تلك الجهة

 

 صحتها والتحقق من  مكاتب الدعم : الحصول على عمليات 000-004-001السياسة  .8.2.4

  تلك الجهةم  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( في الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي .8.2.4.1
 الصلة. ت ذامكاتب الد م أقسام ب  ومرت طة محد  ة وشاملة  مكاتب الد مللتأكد م  أن قائمة  مليات 

يتواصل محلل حساب التكاليف م  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( كل  لا ة أشهر لجم  التحديثات ذات   .8.2.4.2
 . مكتب الد مالصلة بعمليات 

  تلك الجهةم  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( في الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي  .8.2.4.3
إلى فريق حساب   مكاتب الد م جم  ال يانات  ند تقديم  مليات  واستماراتقويم حساب التكاليف بت تزام لالا للتأكد م  
 التكاليف. 

في نظام حساب تكاليف الخدمات الحكومية “ألماس”سنوياً   مكاتب الد مبتحديث قائمة  مليات الحكومية تقوم الجهات  .8.2.4.4
 كاليف. ضم  أنشطة جم  ال يانات المحددة في تقويم حساب الت

تلك   لال السنة، تتواصل  في إحدى الجهات الحكومية  مكاتب الد م حالات حدوث تغييرات ك يرة في قائمة  مليات  في .8.2.4.5
 م  دائرة المالية وتتفق معها  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكاليف. الجهة
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 : إنشاء / تحديث محركات التكاليف 000-005-001السياسة  .8.2.5

رة المالية بصيانة وتعميم قائمة محركات التكاليف المعتمدة مس قاً للسنة ضم  التعميم السنوي الخاص  تقوم دائ .8.2.5.1
 بحساب التكاليف. 

 سنوياً.لديها   مكاتب الد م بمراجعة / تحديث قائمة محركات التكاليف لعمليات الحكومية تقوم الجهات   .8.2.5.2

ذلك ضرورياً، م  التأكد م  التقيد بمعايير   كانإذا   ق ل ذلكت، أو سنوا 3كل دائرة المالية قائمة محركات التكاليف  تراج    .8.2.5.3
(CARMAT)  .  أي التناسق والتوافر والصلة وقابلية القياس والدقة وإمكانية التت 

فيجب  ليها الحصول  محر  تكاليف جديد م   ارج القائمة المعتمدة مس قاً،  ا تارت إحدى الجهات الحكومية في حال  .8.2.5.4
 فقة دائرة المالية  لى ذلك.وام  لى

معايير    ليها أن تتأكد أن ذلك المحر  يتوافق م يجب  ف، جديدمحر  تكاليف ل إحدى الجهات الحكومية ند ا تيار   .8.2.5.5
CARMAT الدقة وإمكانية التت  . أي التناسق والتوافر والصلة وقابلية القياس و 

مكتب الد م   دمات  لى محر  محدد لتكاليف  CARMATتط يق معايير  لى إحدى الجهات الحكومية في حال تعذر    .8.2.5.6
المحدد في منهجية   المخط المسموح بها ب  لى أساس النس ة والتناسبمحركات التكاليف  فيجب  ليها استخدام، لديها

 ألماس . 
 

 انة نموذج حساب التكاليف: صي000-000-002السياسة  .8.3

  ذج حساب التكاليف: إنشاء / تحديث نمو 000-001-002السياسة  .8.3.1

 يجب أن يكون إنشاء وتحديث نموذج حساب التكاليف متوافقاً م  منهجية ألماس المعتمدة لحساب تكاليف الخدمات.  .8.3.1.1

فريق حساب   مسؤولومراجعته رسمياً م  ق ل بناء  ليه لإنشاء / التحديث ا جرىالذي يجب تسجيل الافتراض   .8.3.1.2
 كاليف. التكاليف ضم   ملية مراجعة نموذج حساب الت

 تعديلات  لى نموذج حساب التكاليف وتنفيذ هذه التعديلات. جراء  تق   لى  اتق دائرة المالية مسؤولية إدرا  الحاجة لإ  .8.3.1.3

 بي  جمي  الجهات. متناسقاً ومنطقه  وتسلسلاته حساب التكاليف هيكل نموذج  أن  تتأكد م أن  دائرة المالية يجب  لى    .8.3.1.4

ات أن تحد ث / تحدد ال يانات الوصفية  حساب تكاليف الخدمات، يجب  لى الجهبناءً  لى منهجية ألماس المعتمدة ل .8.3.1.5
 يف. التكاليف كشرط أساسي لقيام دائرة المالية بإنشاء أو تحديث نموذج حساب التكال لمواضي 
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 صحتها والتحقق من مكاتب تقديم الخدمة: الحصول على خدمات  000-003-001سة السيا  .8.2.3

  تلك الجهةم  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( في حكومية لاالجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي .8.2.3.1
 ذات الصلة.  تقديم الخدمةمكاتب أقسام ب ومرت طة محد  ة وشاملة  مكتب تقديم الخدمة للتأكد م  أن قائمة  دمات 

لجم  التحديثات  يتواصل محلل حساب التكاليف م  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( كل  لا ة أشهر    .8.2.3.2
 . مكاتب تقديم الخدمةبخدمات  المتعلقة 

، والخدمات مالنف  العا، و دمات العامةأينما يتوفر ذلك: الخدمات  مكتب تقديم الخدمةيجب أن تتضم  قائمة  دمات   .8.2.3.3
  دمة ما، والخدمات الدا لية. تنشأ بس بالتي 

)أو الموظفي  المعنيي ( في الجهات ذات   كار الخدماتم  فريق ابتالحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي  .8.2.3.4
   ذج دبي. الحكومية متوافقة م  قائمة الخدمات لدى مركز نمو مكاتب تقديم الخدمةالصلة للتأكد م  أن قائمة  دمات 

في نظام حساب تكاليف الخدمات الحكومية “ألماس”سنوياً   مكاتب تقديم الخدمةتقوم الجهات بتحديث قائمة  دمات   .8.2.3.5
 ف. ضم  أنشطة جم  ال يانات المحددة في تقويم حساب التكالي

السنة، تتواصل    لالفي إحدى الجهات الحكومية  مكتب تقديم الخدمةفي حالات حدوث تغييرات ك يرة في قائمة  دمات   .8.2.3.6
 ف. م  دائرة المالية وتتفق معها  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكالي تلك الجهة

 

 صحتها والتحقق من  مكاتب الدعم : الحصول على عمليات 000-004-001السياسة  .8.2.4

  تلك الجهةم  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( في الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي .8.2.4.1
 الصلة. ت ذامكاتب الد م أقسام ب  ومرت طة محد  ة وشاملة  مكاتب الد مللتأكد م  أن قائمة  مليات 

يتواصل محلل حساب التكاليف م  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( كل  لا ة أشهر لجم  التحديثات ذات   .8.2.4.2
 . مكتب الد مالصلة بعمليات 

  تلك الجهةم  فريق ابتكار الخدمات )أو الموظفي  المعنيي ( في الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي  .8.2.4.3
إلى فريق حساب   مكاتب الد م جم  ال يانات  ند تقديم  مليات  واستماراتقويم حساب التكاليف بت تزام لالا للتأكد م  
 التكاليف. 

في نظام حساب تكاليف الخدمات الحكومية “ألماس”سنوياً   مكاتب الد مبتحديث قائمة  مليات الحكومية تقوم الجهات  .8.2.4.4
 كاليف. ضم  أنشطة جم  ال يانات المحددة في تقويم حساب الت

تلك   لال السنة، تتواصل  في إحدى الجهات الحكومية  مكاتب الد م حالات حدوث تغييرات ك يرة في قائمة  مليات  في .8.2.4.5
 م  دائرة المالية وتتفق معها  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكاليف. الجهة
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 مكتب تقديم الخدمة : جمع وتحميل نسبة الجهد في خدمات  000-003-003السياسة  .8.4.3

مكاتب  أن تستخدم نس ة الجهد في  دمات الحكومية يجب  لى الجهات حساب تكاليف الخدمات،  وفقاً لمنهجية ألماس ل .8.4.3.1
 . مكاتب تقديم الخدمةإلى  دمات مكاتب تقديم الخدمة تناس ي لتو ي  التكاليف م  أقسام تكلفة كمحر    تقديم الخدمة

مكتب  جهد بالنس ة لأي قسم ذي صلة في يجب  لى فريق جم  ال يانات أن يتأكد م  أن النس ة المئوية الإجمالية لل   .8.4.3.2
   %.100لا تقل ولا تزيد      تقديم الخدمة

تقديم / تأكيد نس ة الجهد في  دمات   لى أحد الأقسام في إحدى الجهات الحكومية  تعذر ي الاستثنائية التي  حالاتالفي   .8.4.3.3
   م  تقديم إ  ات وم رر واضحي أن تتواصل م  دائرة المالية تلك الجهة الحكوميةيجب  لى  ف، تقديم الخدمة مكتب 

 حساب التكاليف.  حلمعالجة كيفية للاتفاق  لى  
 

 مكتب الدعم: جمع وتحميل نسبة الجهد وكميات محركات التكاليف في عمليات  000-004-003السياسة  .8.4.4

د م  مكتب الكاليف الخدمات، يجب  لى الجهات أن تستخدم نس ة الجهد في  مليات وفقاً لمنهجية ألماس لحساب ت  .8.4.4.1
 . مكاتب الد م إلى  مليات  مكاتب الد م كمحر  تناس ي لتو ي  التكاليف م  أقسام 

لا تقل  مكاتب الد م يجب  لى فريق جم  ال يانات أن يتأكد م  أن النس ة المئوية الإجمالية للجهد بالنس ة لأي قسم في  .8.4.4.2
   %.100ولا تزيد    

  المتعلقةحركات التكاليف الإجمالية لسنة حساب التكاليف يجب  لى فريق جم  ال يانات أن يتأكد م  أن كميات م  .8.4.4.3
 موز ة  لى القطا ات المستفيدة. 

تقديم / تأكيد نس ة الجهد في  مليات   لى أحد الأقسام في إحدى الجهات الحكومية  تعذر ي الاستثنائية التي  حالاتفي ال  .8.4.4.4
م رر واضحي  للاتفاق  لى  مالية م  تقديم إ  ات وأن تتواصل م  دائرة ال تلك الجهة الحكوميةيجب  لى ف ،مكاتب الد م  

 معالجة نموذج حساب التكاليف. 

نس ة لمحر  التكاليف المتفق  ليه، يجب  لى فريق جم  ال يانات أن  في حالات  دم تقديم كميات محركات التكاليف بال .8.4.4.5
مثل هذه الحالات  بإبلاغ دائرة المالية يستخدم أحد محركات التكاليف التناس ية المسموح بها لتلك العملية تحديداً. ويجب 

 ضم   مليات تقديم التقارير الدورية. 
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 Meth.21.2020.02 28 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 لنموذج الدورية ل يانات ال: جم  وتحميل 000-000-003السياسة  .8.4

   مصروفاتاليل بيانات : جمع وتحم 000-001-003السياسة  .8.4.1

  توفيرللتأكد م    الجهة  تلك قسم دفتر الأستاذ العام في  مسؤولم  الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي  .8.4.1.1
 م  ميزان المراجعة المعتمد للسنة ذات الصلة.  مصروفاتبيانات ال

 تو ي  التكاليف ما يلي:  لغرض حكومية المحملة  لى نظام حساب تكاليف الخدمات ال  المصروفاتيجب أن تشمل بيانات   .8.4.1.2

o القوى العاملة.مصروفات : الأول ال اب 
o التشغيلية. المصروفات: الثاني  ال اب 
o  الإهلا . مصروف 
o  الإ فاء. مصروف 

دفتر الأستاذ   مسؤولالمقدمة م  المصروفات م  مطابقة المصروفات التي تم تحميلها يجب  لى الجهات أن تتأكد م    .8.4.1.3
 العام. 

دفتر   مسؤولوحدة الهيكل التنظيمي ذات الصلة، يجب  لى الجهات أن تتواصل م  ب مصروفاتال  رب في حالات  دم   .8.4.1.4
للاتفاق  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكاليف. ويجب  الحكومية  الأستاذ العام في الجهة 

 .بهدائرة المالية  وإبلاغتو يق الاتفاق 
 

 بيانات الإيرادات وعدد المعاملات : جمع وتحميل 000-002-003ة ياسالس .8.4.2

للتأكد م     تلك الجهةم  الموظفي  المعنيي  في إدارة الإيرادات في  الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي .8.4.2.1
 تقديم بيانات الإيرادات و دد المعاملات للسنة ذات الصلة. 

م  بيانات الإيرادات في نظام  مصدر ال يانات تشغيلية انات الإيرادات في الأنظمة اليب تقوم بمطابقةيجب  لى الجهات أن   .8.4.2.2
 في قائمة الخدمات لدى مركز نموذج دبي.  كما تم تحديدهام  الخدمات الحكومية  تربطهاتخطي  الموارد الحكومية، وأن  

دد  ومية المجانية أ ناء تقديم  حكاللخدمات مقابل لبوضوح كم لغ إيراد  القيمة "صفر" يجب  لى الجهات أن تض    .8.4.2.3
 المعاملات.

في حالات توافر المعلومات، يجب أن يتطابق المعيار المحاس ي المستخدم للا تراف بالإيرادات م  المعيار المحاس ي   .8.4.2.4
 .   مصروفاتالمستخدم لتسجيل ال

  ط المخمعاملات بادات و/أو  دد الجم  بيانات الإير ب في الحالات الاستثنائية التي لا تقوم فيها إحدى الجهات الحكومية .8.4.2.5
ذلك  معالجة كيفية  لى  معها لاتفاق لذلك، وا أن تتواصل م  دائرة المالية م  تقديم م رر واضح  فيجب  ليهاالمطلوب، 
 حساب التكاليف.  ضم  نظام 
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 مكتب تقديم الخدمة : جمع وتحميل نسبة الجهد في خدمات  000-003-003السياسة  .8.4.3

مكاتب  أن تستخدم نس ة الجهد في  دمات الحكومية يجب  لى الجهات حساب تكاليف الخدمات،  وفقاً لمنهجية ألماس ل .8.4.3.1
 . مكاتب تقديم الخدمةإلى  دمات مكاتب تقديم الخدمة تناس ي لتو ي  التكاليف م  أقسام تكلفة كمحر    تقديم الخدمة

مكتب  جهد بالنس ة لأي قسم ذي صلة في يجب  لى فريق جم  ال يانات أن يتأكد م  أن النس ة المئوية الإجمالية لل   .8.4.3.2
   %.100لا تقل ولا تزيد      تقديم الخدمة

تقديم / تأكيد نس ة الجهد في  دمات   لى أحد الأقسام في إحدى الجهات الحكومية  تعذر ي الاستثنائية التي  حالاتالفي   .8.4.3.3
   م  تقديم إ  ات وم رر واضحي أن تتواصل م  دائرة المالية تلك الجهة الحكوميةيجب  لى  ف، تقديم الخدمة مكتب 

 حساب التكاليف.  حلمعالجة كيفية للاتفاق  لى  
 

 مكتب الدعم: جمع وتحميل نسبة الجهد وكميات محركات التكاليف في عمليات  000-004-003السياسة  .8.4.4

د م  مكتب الكاليف الخدمات، يجب  لى الجهات أن تستخدم نس ة الجهد في  مليات وفقاً لمنهجية ألماس لحساب ت  .8.4.4.1
 . مكاتب الد م إلى  مليات  مكاتب الد م كمحر  تناس ي لتو ي  التكاليف م  أقسام 

لا تقل  مكاتب الد م يجب  لى فريق جم  ال يانات أن يتأكد م  أن النس ة المئوية الإجمالية للجهد بالنس ة لأي قسم في  .8.4.4.2
   %.100ولا تزيد    

  المتعلقةحركات التكاليف الإجمالية لسنة حساب التكاليف يجب  لى فريق جم  ال يانات أن يتأكد م  أن كميات م  .8.4.4.3
 موز ة  لى القطا ات المستفيدة. 

تقديم / تأكيد نس ة الجهد في  مليات   لى أحد الأقسام في إحدى الجهات الحكومية  تعذر ي الاستثنائية التي  حالاتفي ال  .8.4.4.4
م رر واضحي  للاتفاق  لى  مالية م  تقديم إ  ات وأن تتواصل م  دائرة ال تلك الجهة الحكوميةيجب  لى ف ،مكاتب الد م  

 معالجة نموذج حساب التكاليف. 

نس ة لمحر  التكاليف المتفق  ليه، يجب  لى فريق جم  ال يانات أن  في حالات  دم تقديم كميات محركات التكاليف بال .8.4.4.5
مثل هذه الحالات  بإبلاغ دائرة المالية يستخدم أحد محركات التكاليف التناس ية المسموح بها لتلك العملية تحديداً. ويجب 

 ضم   مليات تقديم التقارير الدورية. 
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 لنموذج الدورية ل يانات ال: جم  وتحميل 000-000-003السياسة  .8.4

   مصروفاتاليل بيانات : جمع وتحم 000-001-003السياسة  .8.4.1

  توفيرللتأكد م    الجهة  تلك قسم دفتر الأستاذ العام في  مسؤولم  الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي  .8.4.1.1
 م  ميزان المراجعة المعتمد للسنة ذات الصلة.  مصروفاتبيانات ال

 تو ي  التكاليف ما يلي:  لغرض حكومية المحملة  لى نظام حساب تكاليف الخدمات ال  المصروفاتيجب أن تشمل بيانات   .8.4.1.2

o القوى العاملة.مصروفات : الأول ال اب 
o التشغيلية. المصروفات: الثاني  ال اب 
o  الإهلا . مصروف 
o  الإ فاء. مصروف 

دفتر الأستاذ   مسؤولالمقدمة م  المصروفات م  مطابقة المصروفات التي تم تحميلها يجب  لى الجهات أن تتأكد م    .8.4.1.3
 العام. 

دفتر   مسؤولوحدة الهيكل التنظيمي ذات الصلة، يجب  لى الجهات أن تتواصل م  ب مصروفاتال  رب في حالات  دم   .8.4.1.4
للاتفاق  لى الافتراضات الرئيسية التي ستُط ق  لى نموذج حساب التكاليف. ويجب  الحكومية  الأستاذ العام في الجهة 

 .بهدائرة المالية  وإبلاغتو يق الاتفاق 
 

 بيانات الإيرادات وعدد المعاملات : جمع وتحميل 000-002-003ة ياسالس .8.4.2

للتأكد م     تلك الجهةم  الموظفي  المعنيي  في إدارة الإيرادات في  الحكومية الجهة في تواصل محلل حساب التكاليف ي .8.4.2.1
 تقديم بيانات الإيرادات و دد المعاملات للسنة ذات الصلة. 

م  بيانات الإيرادات في نظام  مصدر ال يانات تشغيلية انات الإيرادات في الأنظمة اليب تقوم بمطابقةيجب  لى الجهات أن   .8.4.2.2
 في قائمة الخدمات لدى مركز نموذج دبي.  كما تم تحديدهام  الخدمات الحكومية  تربطهاتخطي  الموارد الحكومية، وأن  

دد  ومية المجانية أ ناء تقديم  حكاللخدمات مقابل لبوضوح كم لغ إيراد  القيمة "صفر" يجب  لى الجهات أن تض    .8.4.2.3
 المعاملات.

في حالات توافر المعلومات، يجب أن يتطابق المعيار المحاس ي المستخدم للا تراف بالإيرادات م  المعيار المحاس ي   .8.4.2.4
 .   مصروفاتالمستخدم لتسجيل ال

  ط المخمعاملات بادات و/أو  دد الجم  بيانات الإير ب في الحالات الاستثنائية التي لا تقوم فيها إحدى الجهات الحكومية .8.4.2.5
ذلك  معالجة كيفية  لى  معها لاتفاق لذلك، وا أن تتواصل م  دائرة المالية م  تقديم م رر واضح  فيجب  ليهاالمطلوب، 
 حساب التكاليف.  ضم  نظام 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 31 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 حيات فيفويض الصلاحسب تالحكومية تو ي  التقارير ضم  الجهة ب الا لا  يتعلقحقوق ل  استثناءيجب الموافقة  لى أي  .8.6.1.3
 الجهة.  تلك

 حساب التكاليف في دائرة المالية  لى تو ي  التقارير ذات الصلة إلى أ راف  ارجية. مسؤوليجب أن يوافق  .8.6.1.4

دائرة المالية مقدماً   إبلاغالدورية. ويجب والتحليلات يجب أن تلتزم الجهات بتقويم حساب التكاليف  ند تقديم التقارير  .8.6.1.5
 . لذلك تقارير م  تقديم م رر واضح لا تقديم د  موا ي بأي تغيير في 

 

 على مستوى الحكومة  ت: إعداد التقارير والتحليلا 000-002-005السياسة  .8.6.2

فريق حساب التكاليف في دائرة المالية أن يلتزم بشروط المجلس التنفيذي والشروط الخاصة بدائرة   مسؤوليجب  لى   .8.6.2.1
   .الدورية  لى مستوى الحكومةت التحليلاالمالية فيما يتعلق بإ داد التقارير و

ذه التقارير   ر  ه  الا لا   لى، ويجب تسهيل للغايةيجب معاملة التقارير الدورية  لى مستوى الحكومة ك يانات سرية   .8.6.2.2
 المحددة.  الا لا  أدوات إ داد التقارير حسب حقوق 

 بياناتهاالتقرير ومحتوى الصلة آ ذةً بعي  الا ت ار نو   فيما يتعلق بتو ي  التقارير ذات   الا لا  تحدد دائرة المالية حقوق   .8.6.2.3
 . ولم  سيتم تو يعها

قسم حساب التكاليف في دائرة المالية إلى قيادة دائرة المالية وقيادة المجلس التنفيذي سنوياً الرؤى    مسؤوليقدم   .8.6.2.4
والمسائل المهمة  إلى تلك الخدمة  الإسهام/الد م المقدم م / وقيمةالرئيسية المستخلصة حول تكلفة الخدمة الحكومية 

 الأ رى ذات الصلة حس ما تحدده القيادة. 
 

 لغرض محددالحكومية : إعداد تقارير الجهة  000-003-005السياسة  .8.6.3

 الإدارة الطال ة للتقرير.  مدير أو لقطا  ل المدير التنفيذييجب الموافقة  لى  لب التقارير لغرض محدد م  ق ل   .8.6.3.1

 القوا د التالية:  الا لا   ند تقديم التقارير لغرض محدد. وتت   حقوق   الا لا   كد م  الالتزام بحقوقيجب  لى الجهة أن تتأ   .8.6.3.2

o   تهم. امعلومات التكاليف الخاصة بجه الا لا   لىالجهات  لمديري/مسؤولييحق 
o   هم. اتمعلومات التكاليف الخاصة بقطا   لىفق   الا لا  لقطا ات للمديري  التنفيذيي  ليحق 
o   تهم. اومات التكاليف الخاصة بإدار معل  الا لا   لى الإدارات  يري لمديحق 
o   مهم. اقسأمعلومات التكاليف الخاصة ب  الا لا   لى الأقسام  لرؤساءيحق 
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 : تو ي  التكاليف000-000-004السياسة  .8.5

 : تشغيل نموذج حساب التكاليف  000-001-004السياسة  .8.5.1

لتشغيل  كاليف لالت حسابفريق حساب التكاليف في الجهة ذات الصلة مسؤولية التأكد م  جاهزية نموذج  مسؤوليتولى  .8.5.1.1
 : ما يليم   لال 

o   التكاليف.   لمواضي  صيانة ال يانات الوصفية 
o   لال دائرة المالية. صيانة نموذج التكاليف أينما يلزم ذلك م  
o  .جم  وتحميل بيانات النموذج الدورية 

في الوقت المحدد وتحسينه في   حساب التكاليفمسؤولية التأكد م  تشغيل نموذج الحكومية  تق   لى  اتق الجهات  .8.5.1.2
 الفترة المحددة في تقويم حساب التكاليف.

يجب تسجيل الاستثناءات المحددة لتشغيل نموذج حساب التكاليف والمعالجة ذات الصلة لتلك الاستثناءات في نظام   .8.5.1.3
 فريق حساب التكاليف.  مسؤولحساب التكاليف وا تمادها م  ق ل 

لية وتتفق  أن تستشير دائرة الما  ليهايجب  فمعالجة الاستثناءات المحددة، لى مية  الحكو الجهات   دم قدرةفي حالات  .8.5.1.4
 حساب التكاليف.  حلمعالجة كيفية معها  لى  

 

 والتحليلات: إ داد التقارير 000-000-005 السياسة .8.6

 الدورية للجهة  ت: إعداد التقارير والتحليلا 000-001-005السياسة  .8.6.1

التي  لجهة المتطل ات الخاصة بادائرة المالية و بمتطل اتفريق حساب التكاليف في الجهات أن يلتزم  مسؤوليجب  لى   .8.6.1.1
 . تهالدورية للجهوالتحليلات فيما يتعلق بإ داد التقارير يعمل فيها  

ر أدوات     ، ويجب تسهيل الد ول إلى هذه التقارير للغايةك يانات سرية الحكومية يجب معاملة التقارير الدورية للجهة   .8.6.1.2
إ داد التقارير حسب حقوق د ول المستخدمي  المحددة في الجهات ذات الصلة. وتت   حقوق د ول المستخدمي   

 القوا د التالية: 

o   تهم. امعلومات التكاليف الخاصة بجه الا لا   لى الحكومية الجهاتلمديري ومسؤولي يحق 
o   همات لخاصة بقطا لتكاليف امعلومات ا الا لا   لى  التنفيذيي  للقطا ات للمديري يحق . 
o   تهم. امعلومات التكاليف الخاصة بإدار   الا لا   لى الإدارات لمديري يحق 
o   مهم.اقسأمعلومات التكاليف الخاصة ب  الا لا   لى الأقسام  لرؤساءيحق   
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 حيات فيفويض الصلاحسب تالحكومية تو ي  التقارير ضم  الجهة ب الا لا  يتعلقحقوق ل  استثناءيجب الموافقة  لى أي  .8.6.1.3
 الجهة.  تلك

 حساب التكاليف في دائرة المالية  لى تو ي  التقارير ذات الصلة إلى أ راف  ارجية. مسؤوليجب أن يوافق  .8.6.1.4

دائرة المالية مقدماً   إبلاغالدورية. ويجب والتحليلات يجب أن تلتزم الجهات بتقويم حساب التكاليف  ند تقديم التقارير  .8.6.1.5
 . لذلك تقارير م  تقديم م رر واضح لا تقديم د  موا ي بأي تغيير في 

 

 على مستوى الحكومة  ت: إعداد التقارير والتحليلا 000-002-005السياسة  .8.6.2

فريق حساب التكاليف في دائرة المالية أن يلتزم بشروط المجلس التنفيذي والشروط الخاصة بدائرة   مسؤوليجب  لى   .8.6.2.1
   .الدورية  لى مستوى الحكومةت التحليلاالمالية فيما يتعلق بإ داد التقارير و

ذه التقارير   ر  ه  الا لا   لى، ويجب تسهيل للغايةيجب معاملة التقارير الدورية  لى مستوى الحكومة ك يانات سرية   .8.6.2.2
 المحددة.  الا لا  أدوات إ داد التقارير حسب حقوق 

 بياناتهاالتقرير ومحتوى الصلة آ ذةً بعي  الا ت ار نو   فيما يتعلق بتو ي  التقارير ذات   الا لا  تحدد دائرة المالية حقوق   .8.6.2.3
 . ولم  سيتم تو يعها

قسم حساب التكاليف في دائرة المالية إلى قيادة دائرة المالية وقيادة المجلس التنفيذي سنوياً الرؤى    مسؤوليقدم   .8.6.2.4
والمسائل المهمة  إلى تلك الخدمة  الإسهام/الد م المقدم م / وقيمةالرئيسية المستخلصة حول تكلفة الخدمة الحكومية 

 الأ رى ذات الصلة حس ما تحدده القيادة. 
 

 لغرض محددالحكومية : إعداد تقارير الجهة  000-003-005السياسة  .8.6.3

 الإدارة الطال ة للتقرير.  مدير أو لقطا  ل المدير التنفيذييجب الموافقة  لى  لب التقارير لغرض محدد م  ق ل   .8.6.3.1

 القوا د التالية:  الا لا   ند تقديم التقارير لغرض محدد. وتت   حقوق   الا لا   كد م  الالتزام بحقوقيجب  لى الجهة أن تتأ   .8.6.3.2

o   تهم. امعلومات التكاليف الخاصة بجه الا لا   لىالجهات  لمديري/مسؤولييحق 
o   هم. اتمعلومات التكاليف الخاصة بقطا   لىفق   الا لا  لقطا ات للمديري  التنفيذيي  ليحق 
o   تهم. اومات التكاليف الخاصة بإدار معل  الا لا   لى الإدارات  يري لمديحق 
o   مهم. اقسأمعلومات التكاليف الخاصة ب  الا لا   لى الأقسام  لرؤساءيحق 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 30 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : تو ي  التكاليف000-000-004السياسة  .8.5

 : تشغيل نموذج حساب التكاليف  000-001-004السياسة  .8.5.1

لتشغيل  كاليف لالت حسابفريق حساب التكاليف في الجهة ذات الصلة مسؤولية التأكد م  جاهزية نموذج  مسؤوليتولى  .8.5.1.1
 : ما يليم   لال 

o   التكاليف.   لمواضي  صيانة ال يانات الوصفية 
o   لال دائرة المالية. صيانة نموذج التكاليف أينما يلزم ذلك م  
o  .جم  وتحميل بيانات النموذج الدورية 

في الوقت المحدد وتحسينه في   حساب التكاليفمسؤولية التأكد م  تشغيل نموذج الحكومية  تق   لى  اتق الجهات  .8.5.1.2
 الفترة المحددة في تقويم حساب التكاليف.

يجب تسجيل الاستثناءات المحددة لتشغيل نموذج حساب التكاليف والمعالجة ذات الصلة لتلك الاستثناءات في نظام   .8.5.1.3
 فريق حساب التكاليف.  مسؤولحساب التكاليف وا تمادها م  ق ل 

لية وتتفق  أن تستشير دائرة الما  ليهايجب  فمعالجة الاستثناءات المحددة، لى مية  الحكو الجهات   دم قدرةفي حالات  .8.5.1.4
 حساب التكاليف.  حلمعالجة كيفية معها  لى  

 

 والتحليلات: إ داد التقارير 000-000-005 السياسة .8.6

 الدورية للجهة  ت: إعداد التقارير والتحليلا 000-001-005السياسة  .8.6.1

التي  لجهة المتطل ات الخاصة بادائرة المالية و بمتطل اتفريق حساب التكاليف في الجهات أن يلتزم  مسؤوليجب  لى   .8.6.1.1
 . تهالدورية للجهوالتحليلات فيما يتعلق بإ داد التقارير يعمل فيها  

ر أدوات     ، ويجب تسهيل الد ول إلى هذه التقارير للغايةك يانات سرية الحكومية يجب معاملة التقارير الدورية للجهة   .8.6.1.2
إ داد التقارير حسب حقوق د ول المستخدمي  المحددة في الجهات ذات الصلة. وتت   حقوق د ول المستخدمي   

 القوا د التالية: 

o   تهم. امعلومات التكاليف الخاصة بجه الا لا   لى الحكومية الجهاتلمديري ومسؤولي يحق 
o   همات لخاصة بقطا لتكاليف امعلومات ا الا لا   لى  التنفيذيي  للقطا ات للمديري يحق . 
o   تهم. امعلومات التكاليف الخاصة بإدار   الا لا   لى الإدارات لمديري يحق 
o   مهم.اقسأمعلومات التكاليف الخاصة ب  الا لا   لى الأقسام  لرؤساءيحق   
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 33 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 الإجراءات  .9
القسم مخط  ا   يتضم  هذا  التكاليف    اتتصنيف  ملي     14  المخط في    كما هو موضح لكل  ملية فر ية    تلعملياسير  حساب 

المسؤول    القيام    الموظف   في جدول يتضم  ال نود التالية: المخط  بالتفصيل  هذا  في  وارد  تم شرح كل نشاط  سي)ألماس( أدناه. كما  

 م بالنشاط. قيالل  ةالمتوقع والوتيرةبالإجراء ومد لات ومخرجات النشاط المعني 

 
التي ينتمي إليها ذلك    لعملية الفهم   العملياتسير  رجى الرجو  دوماً إلى مخط  إلى أحد الإجراءات، يُ و ند النظر    القسم أ ناء قراءة هذا  

 .  الإجراء

 
 )ألماس(  تكاليف الخدمات الحكوميةحساب    اتتصنيف  ملي     14  المخط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 32 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

الموافقة  لى أي استثناء لحقوق الا لا  يتعلق بتو ي  التقارير ذات الصلة ضم  الجهة الحكومية حسب تفويض  يجب  .8.6.3.3
 الصلاحيات في تلك الجهة.  

 حساب التكاليف في دائرة المالية  لى تو ي  التقارير ذات الصلة إلى أ راف  ارجية. مسؤوليوافق  أن  يجب .8.6.3.4

 . بتصميمه ليف في الجهة  لى إ داد أي تقرير جديد لغرض محدد ق ل ال دء فريق حساب التكا مسؤوليجب أن يوافق   .8.6.3.5

 

 حددإعداد التقارير على مستوى الحكومة لغرض م: 000-004-005السياسة  .8.6.4

القطا  أو الإدارة الطال ة للتقرير في دائرة المالية أو   مسؤوليجب الموافقة  لى  لب التقارير لغرض محدد م  ق ل  .8.6.4.1
 المجلس التنفيذي. 

فريق حساب التكاليف في دائرة المالية  لى إ داد أي تقرير جديد لغرض محدد ق ل ال دء   مسؤوليجب أن يوافق   .8.6.4.2
 . بتصميمه

حساب التكاليف في دائرة المالية   مسؤول، ويجب أن يوافق للغايةنات سرية حساب التكاليف ك يايجب معاملة تقارير   .8.6.4.3
   ر أدوات إ داد التقارير.   الا لا   ليهاهذه التقارير وأن يتم تسهيل  الا لا   لى لى 

 

 ماذا لو" من نوع " السيناريو ات ت: إجراء التحليلا 000-005-005السياسة            .8.6.5

 القطا  أو الإدارة الطال ة للتقرير.  مسؤول يجب الموافقة  لى  لب التحليل م  نو  "ماذا لو" م  ق ل   .8.6.5.1

فريق حساب التكاليف في الجهة ذات الصلة وأ ذ موافقته  ليه   مسؤوليجب إرسال  لب التحليل م  نو  "ماذا لو" إلى   .8.6.5.2
 . بتصميمه لكي يتمك  محلل حساب التكاليف م  ال دء 

فريق حساب   مسؤول، ويجب أن يوافق للغاية  يجب معاملة التقارير المرت طة بالتحليل م  نو  "ماذا لو" ك يانات سرية .8.6.5.3
   ر أدوات إ داد التقارير.  الا لا   ليهاهذه التقارير وأن يتم تسهيل  الا لا   لىالتكاليف في الجهة  لى 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 33 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 الإجراءات  .9
القسم مخط  ا   يتضم  هذا  التكاليف    اتتصنيف  ملي     14  المخط في    كما هو موضح لكل  ملية فر ية    تلعملياسير  حساب 

المسؤول    القيام    الموظف   في جدول يتضم  ال نود التالية: المخط  بالتفصيل  هذا  في  وارد  تم شرح كل نشاط  سي)ألماس( أدناه. كما  

 م بالنشاط. قيالل  ةالمتوقع والوتيرةبالإجراء ومد لات ومخرجات النشاط المعني 

 
التي ينتمي إليها ذلك    لعملية الفهم   العملياتسير  رجى الرجو  دوماً إلى مخط  إلى أحد الإجراءات، يُ و ند النظر    القسم أ ناء قراءة هذا  

 .  الإجراء

 
 )ألماس(  تكاليف الخدمات الحكوميةحساب    اتتصنيف  ملي     14  المخط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 32 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

الموافقة  لى أي استثناء لحقوق الا لا  يتعلق بتو ي  التقارير ذات الصلة ضم  الجهة الحكومية حسب تفويض  يجب  .8.6.3.3
 الصلاحيات في تلك الجهة.  

 حساب التكاليف في دائرة المالية  لى تو ي  التقارير ذات الصلة إلى أ راف  ارجية. مسؤوليوافق  أن  يجب .8.6.3.4

 . بتصميمه ليف في الجهة  لى إ داد أي تقرير جديد لغرض محدد ق ل ال دء فريق حساب التكا مسؤوليجب أن يوافق   .8.6.3.5

 

 حددإعداد التقارير على مستوى الحكومة لغرض م: 000-004-005السياسة  .8.6.4

القطا  أو الإدارة الطال ة للتقرير في دائرة المالية أو   مسؤوليجب الموافقة  لى  لب التقارير لغرض محدد م  ق ل  .8.6.4.1
 المجلس التنفيذي. 

فريق حساب التكاليف في دائرة المالية  لى إ داد أي تقرير جديد لغرض محدد ق ل ال دء   مسؤوليجب أن يوافق   .8.6.4.2
 . بتصميمه

حساب التكاليف في دائرة المالية   مسؤول، ويجب أن يوافق للغايةنات سرية حساب التكاليف ك يايجب معاملة تقارير   .8.6.4.3
   ر أدوات إ داد التقارير.   الا لا   ليهاهذه التقارير وأن يتم تسهيل  الا لا   لى لى 

 

 ماذا لو" من نوع " السيناريو ات ت: إجراء التحليلا 000-005-005السياسة            .8.6.5

 القطا  أو الإدارة الطال ة للتقرير.  مسؤول يجب الموافقة  لى  لب التحليل م  نو  "ماذا لو" م  ق ل   .8.6.5.1

فريق حساب التكاليف في الجهة ذات الصلة وأ ذ موافقته  ليه   مسؤوليجب إرسال  لب التحليل م  نو  "ماذا لو" إلى   .8.6.5.2
 . بتصميمه لكي يتمك  محلل حساب التكاليف م  ال دء 

فريق حساب   مسؤول، ويجب أن يوافق للغاية  يجب معاملة التقارير المرت طة بالتحليل م  نو  "ماذا لو" ك يانات سرية .8.6.5.3
   ر أدوات إ داد التقارير.  الا لا   ليهاهذه التقارير وأن يتم تسهيل  الا لا   لىالتكاليف في الجهة  لى 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 35 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 عمليات المركزيةتنظيم ال: 000-000-000 الإجراء .9.1
 

 
 حساب التكاليف  دء دورة الخاص ب تعميمالتعديل /تحضير:  -001-001-000الإجراء

 
 فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( مسؤول الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بإ داد/تعديل   ، ملية ال دء بدورة حساب التكاليف  ضم 
 في دائرة المالية،    مسؤول حساب التكاليف وم   م يراجعهبدء دورة حساب التكاليف    تعميم

 مد لات النشاط

 الم ادرات المتعلقة بحساب التكاليف •
 المُحد ث ويتضم :  تكاليف الخدماتحساب  )ألماس( لدليل   •

o منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات 
o   السياسات 
o  الإجراءات 
o مس قاً  قائمة محركات التكاليف المعتمدة 
o جم  ال يانات   استمارات 

 اليفالتك  لحسابالتقويم السنوي   •

 المسودة الأولية لتعميم بدء دورة حساب التكاليف مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 34 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 سير العمليات   المستخدمة في  شكالالأتعريف  

Start
 

 نقطة ال داية 

 

 النشاط 

 رب  العمل / الإجراء  

 

 القرار 

 

   التكاليف  نظام  اص بنشاط 

 

 مل أتمتته لمحت م  ا نشاط 

 مرج  دا ل الصفحة  

 

  ملية محددة مس قاً 

End
 

 نقطة النهاية 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 35 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 عمليات المركزيةتنظيم ال: 000-000-000 الإجراء .9.1
 

 
 حساب التكاليف  دء دورة الخاص ب تعميمالتعديل /تحضير:  -001-001-000الإجراء

 
 فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( مسؤول الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بإ داد/تعديل   ، ملية ال دء بدورة حساب التكاليف  ضم 
 في دائرة المالية،    مسؤول حساب التكاليف وم   م يراجعهبدء دورة حساب التكاليف    تعميم

 مد لات النشاط

 الم ادرات المتعلقة بحساب التكاليف •
 المُحد ث ويتضم :  تكاليف الخدماتحساب  )ألماس( لدليل   •

o منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات 
o   السياسات 
o  الإجراءات 
o مس قاً  قائمة محركات التكاليف المعتمدة 
o جم  ال يانات   استمارات 

 اليفالتك  لحسابالتقويم السنوي   •

 المسودة الأولية لتعميم بدء دورة حساب التكاليف مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 34 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 سير العمليات   المستخدمة في  شكالالأتعريف  

Start
 

 نقطة ال داية 

 

 النشاط 

 رب  العمل / الإجراء  

 

 القرار 

 

   التكاليف  نظام  اص بنشاط 

 

 مل أتمتته لمحت م  ا نشاط 

 مرج  دا ل الصفحة  

 

  ملية محددة مس قاً 

End
 

 نقطة النهاية 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 37 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
  دء دورة حساب التكاليف المخصص لالتوضيحات للاجتما  السنوي /الملاحظات تحضير:  -004-001-000الإجراء

 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 أية توضيحات حيثما د ت الحاجة لذلك ليتم  رحها في الاجتما  السنوي  تحضير النشاط الإجرائي 

 التكاليفدورة حساب  تعميم بدء   مد لات النشاط

 / التوضيحات التي سيتم  رحها  لال الاجتما   الملاحظاتقائمة   مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

 التدريب ومعالجة التوضيحات :  قد الاجتما  السنوي لتقديم  -005-001-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 جتما  السنوي ومعالجة أية توضيحات تطرحها الجهة حول تحديث:الا   قد

 .الم ادرات المتعلقة بحساب التكاليف •
 . دليل حساب التكاليف )ألماس( المُحد ث •

 .التكاليفالتقويم السنوي لحساب  

الذي  و -منهجية حساب التكاليف لفريق حساب التكاليف ب للتذكيرتدريب  برنامج توفيربالإضافة إلى ذلك، يتم 
 وذلك في الجهات المعنية-اليف  يتألف م  مسؤول الفريق ومحلل حساب التك

 مد لات النشاط
  / التوضيحات التي تم  رحها  لال الاجتما   الملاحظاتقائمة   •
 تعميم بدء دورة حساب التكاليف •

 مخرجات النشاط

 منهجية حساب التكاليفب  للتذكيرتدريب   •
 ا يلي: محضر الاجتما  السنوي التي تتضم  م  •

 ة نقاط المناقشة الرئيسي •
 القرارات الرئيسية المتخذة  •
 العمل الرئيسية  إجراءات •

 سنوياً  الوتيرة 
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 : مراجعة تعميم بدء دورة حساب التكاليف   -002-001-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

كتماله ووضوحه وإ طاء الت  كد م والتأ مراجعة تعميم بدء دورة حساب التكاليف   الملاحظات غذية الراجعة /  ا
 التعميم وفق ذلك.  ليقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بتعديل

 دورة حساب التكاليف ما يلي كملحق: بدء يجب أن يتضم  تعميم  

 يفالم ادرات المتعلقة بحساب التكال •
ث  المُ   تكاليف الخدماتحساب  )ألماس( لدليل   •  ويتضم :حد 

o منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات 
o   السياسات 
o  الإجراءات 
o مس قاً  قائمة محركات التكاليف المعتمدة 
o جم  ال يانات   استمارات 

 التقويم السنوي لحساب التكاليف •

 التكاليفالمسودة الأولية لتعميم بدء دورة حساب   مد لات النشاط

 اليف يم بدء دورة حساب التكالمسودة النهائية لتعم مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

  : إصدار تعميم بدء دورة حساب التكاليف -003-001-000الإجراء

 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

حساب   دورة  بدء  تعميم  مراجعة  وتعديلبعد  ووضوحه  كتماله  ا وضمان  وفق التكاليف  الراج  ه   عةالتغذية 
يقوم   لذلك،  الحاجة  د ت  حيثما  التكاليفوالملاحظات  حساب  التعميم.   مسؤول  بإصدار  المالية  دائرة  في 

 ملية حساب التكاليف الذي يغطي  ادةً الموضو ات ء  ل د بالإضافة إلى ذلك، يد و إلى  قد الاجتما  السنوي  
 التالية:

 حول نموذج حساب التكاليف  ة و يتالتدريب/ال •
 ات دم لجم  ال يانالإجراء المستخ •
 ة السابق  السنة التغيرات الرئيسية الحاصلة منذ   •
 الم ادرات الجديدة التي سيتم إ لاقها  •
  إ ار إ داد التقارير •

 المسودة النهائية لتعميم بدء دورة حساب التكاليف  مد لات النشاط

 تعميم بدء دورة حساب التكاليف مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
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  دء دورة حساب التكاليف المخصص لالتوضيحات للاجتما  السنوي /الملاحظات تحضير:  -004-001-000الإجراء

 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 أية توضيحات حيثما د ت الحاجة لذلك ليتم  رحها في الاجتما  السنوي  تحضير النشاط الإجرائي 

 التكاليفدورة حساب  تعميم بدء   مد لات النشاط

 / التوضيحات التي سيتم  رحها  لال الاجتما   الملاحظاتقائمة   مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

 التدريب ومعالجة التوضيحات :  قد الاجتما  السنوي لتقديم  -005-001-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 جتما  السنوي ومعالجة أية توضيحات تطرحها الجهة حول تحديث:الا   قد

 .الم ادرات المتعلقة بحساب التكاليف •
 . دليل حساب التكاليف )ألماس( المُحد ث •

 .التكاليفالتقويم السنوي لحساب  

الذي  و -منهجية حساب التكاليف لفريق حساب التكاليف ب للتذكيرتدريب  برنامج توفيربالإضافة إلى ذلك، يتم 
 وذلك في الجهات المعنية-اليف  يتألف م  مسؤول الفريق ومحلل حساب التك

 مد لات النشاط
  / التوضيحات التي تم  رحها  لال الاجتما   الملاحظاتقائمة   •
 تعميم بدء دورة حساب التكاليف •

 مخرجات النشاط

 منهجية حساب التكاليفب  للتذكيرتدريب   •
 ا يلي: محضر الاجتما  السنوي التي تتضم  م  •

 ة نقاط المناقشة الرئيسي •
 القرارات الرئيسية المتخذة  •
 العمل الرئيسية  إجراءات •

 سنوياً  الوتيرة 
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 : مراجعة تعميم بدء دورة حساب التكاليف   -002-001-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

كتماله ووضوحه وإ طاء الت  كد م والتأ مراجعة تعميم بدء دورة حساب التكاليف   الملاحظات غذية الراجعة /  ا
 التعميم وفق ذلك.  ليقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بتعديل

 دورة حساب التكاليف ما يلي كملحق: بدء يجب أن يتضم  تعميم  

 يفالم ادرات المتعلقة بحساب التكال •
ث  المُ   تكاليف الخدماتحساب  )ألماس( لدليل   •  ويتضم :حد 

o منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات 
o   السياسات 
o  الإجراءات 
o مس قاً  قائمة محركات التكاليف المعتمدة 
o جم  ال يانات   استمارات 

 التقويم السنوي لحساب التكاليف •

 التكاليفالمسودة الأولية لتعميم بدء دورة حساب   مد لات النشاط

 اليف يم بدء دورة حساب التكالمسودة النهائية لتعم مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

  : إصدار تعميم بدء دورة حساب التكاليف -003-001-000الإجراء

 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

حساب   دورة  بدء  تعميم  مراجعة  وتعديلبعد  ووضوحه  كتماله  ا وضمان  وفق التكاليف  الراج  ه   عةالتغذية 
يقوم   لذلك،  الحاجة  د ت  حيثما  التكاليفوالملاحظات  حساب  التعميم.   مسؤول  بإصدار  المالية  دائرة  في 

 ملية حساب التكاليف الذي يغطي  ادةً الموضو ات ء  ل د بالإضافة إلى ذلك، يد و إلى  قد الاجتما  السنوي  
 التالية:

 حول نموذج حساب التكاليف  ة و يتالتدريب/ال •
 ات دم لجم  ال يانالإجراء المستخ •
 ة السابق  السنة التغيرات الرئيسية الحاصلة منذ   •
 الم ادرات الجديدة التي سيتم إ لاقها  •
  إ ار إ داد التقارير •

 المسودة النهائية لتعميم بدء دورة حساب التكاليف  مد لات النشاط

 تعميم بدء دورة حساب التكاليف مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
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 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات : إدرا  الحاجة إلى تحديث  001-002-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

منهجية )ألماس( لحساب تكاليف    في دائرة المالية مدى الحاجة إلى تحديث  مسؤول حساب التكاليفيدر   
 لتغيرات التي تطرأ  لى ما يلي: نتيجة ل  الخدمات

 متطل ات العمل •
 متطل ات إ داد التقارير  •
 التشريعات  •

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات مد لات النشاط

 غير موجود مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 
 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات تشكيل فريق مراجعة  : 002-002-000 الإجراء

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -
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 توفير التدريب الدا لي و : إصدار مذكرة رسمية  006-001-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م  التكاليف  سؤول فيصدر  فريق د م حساب  لإبلاغ  مذكرة رسمية  المعنية  الجهة  في  التكاليف  ريق حساب 
 والذي يتضم :  )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات  منهجيةالمشار  في  

 العام  الأستاذرئيس قسم   •
 إدارة الموارد ال شرية    الموظفون المعنيون   •
 إدارة الإيرادات     المعنيون    الموظفون •
 فريق ابتكار الخدمات )أو ما يعادله(     عنيون  الموظفون الم •
 المعلومات  فريق تكنولوجيا •

دا لياً في الجهة المعنية إلى فريق د م حساب التكاليف    تذكيرياً يقدم مسؤول فريق حساب التكاليف تدري اً  
 يف  التغيرات التي تطرأ  لى منهجية حساب التكال  و لى حساب التكاليف  السنوي لتقويم  ال  لإ لا هم  لى

 مد لات النشاط

 الخدمات حساب تكاليف  )ألماس( لمنهجية   لى  تدريب   •
 ما يلي: تضم   ي  الذيالاجتما  السنوي    محضر •

 ة نقاط المناقشة الرئيسي •
 القرارات الرئيسية المتخذة  •

 العمل الرئيسية  إجراءات •

 مخرجات النشاط
 مذكرة رسمية  •
 تكاليف الخدمات حساب )ألماس( لمنهجية   لى  تدريب   •

 سنوياً  يرة الوت
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 39 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات : إدرا  الحاجة إلى تحديث  001-002-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

منهجية )ألماس( لحساب تكاليف    في دائرة المالية مدى الحاجة إلى تحديث  مسؤول حساب التكاليفيدر   
 لتغيرات التي تطرأ  لى ما يلي: نتيجة ل  الخدمات

 متطل ات العمل •
 متطل ات إ داد التقارير  •
 التشريعات  •

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات مد لات النشاط

 غير موجود مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 
 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات تشكيل فريق مراجعة  : 002-002-000 الإجراء
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 توفير التدريب الدا لي و : إصدار مذكرة رسمية  006-001-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م  التكاليف  سؤول فيصدر  فريق د م حساب  لإبلاغ  مذكرة رسمية  المعنية  الجهة  في  التكاليف  ريق حساب 
 والذي يتضم :  )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات  منهجيةالمشار  في  

 العام  الأستاذرئيس قسم   •
 إدارة الموارد ال شرية    الموظفون المعنيون   •
 إدارة الإيرادات     المعنيون    الموظفون •
 فريق ابتكار الخدمات )أو ما يعادله(     عنيون  الموظفون الم •
 المعلومات  فريق تكنولوجيا •

دا لياً في الجهة المعنية إلى فريق د م حساب التكاليف    تذكيرياً يقدم مسؤول فريق حساب التكاليف تدري اً  
 يف  التغيرات التي تطرأ  لى منهجية حساب التكال  و لى حساب التكاليف  السنوي لتقويم  ال  لإ لا هم  لى

 مد لات النشاط

 الخدمات حساب تكاليف  )ألماس( لمنهجية   لى  تدريب   •
 ما يلي: تضم   ي  الذيالاجتما  السنوي    محضر •

 ة نقاط المناقشة الرئيسي •
 القرارات الرئيسية المتخذة  •

 العمل الرئيسية  إجراءات •

 مخرجات النشاط
 مذكرة رسمية  •
 تكاليف الخدمات حساب )ألماس( لمنهجية   لى  تدريب   •

 سنوياً  يرة الوت
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 النشاط الإجرائي 
المنهجية بعد ذلك بإ داد مسودة أولية ي اشر فريق   ،  منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات ل  تحديث 
  لى متطل ات العمل/إ داد التقارير و/أو التشريعات ة الجديد التغيرات    ويض  فيها

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتالواجب إجراؤها  لى قائمة التعديلات   مد لات النشاط

  ة المسودة الأولية لمنهجية حساب التكاليف المحد   النشاطمخرجات  

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 المحد  ة منهجية حساب التكاليف   لى الموافقة اللازمة  الحصول  لى :  005-002-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
 منهجية حساب التكاليف المحد ة )ألماس( وفقاً    لىيقوم مسؤول حساب التكاليف بتأمي  الموافقة اللازمة  

 بي ومة دفي حكللتشريعات السارية  

 المسودة الأولية لمنهجية حساب التكاليف المحد ة )ألماس( مد لات النشاط

 المعتمدة  النهائية منهجية حساب التكاليف   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 يانات جم  ال  ونماذج: تحديد التعديلات  لى نموذج حساب التكاليف )ألماس(  006-002-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بتحديد التعديلات المطلوبة في نموذج حساب التكاليف 

عديلات  لى النموذج جم  ال يانات وفقاً لمنهجية حساب التكاليف المحد  ة النهائية. يمك  إد ال الت  ونماذج
   ذاته أو مجرد تحديث  لى استمارات جم  ال يانات

 المعتمدة   النهائية منهجية حساب التكاليف   النشاطمد لات  

 التعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف واستمارات جم  ال يانات   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مراجعة التعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف )ألماس( واستمارات جم  ال يانات  : 007-002-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 
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 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

، يقوم مسؤول حساب التكاليف منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتبعد إدرا  مدى الحاجة إلى تغيير  
 مما يلي:   فريق المراجعة  ادةيتألف  و   . جيةالمنه  لتحديثفي دائرة المالية بتشكيل فريق  

    المجلس التنفيذي ممثل   •
 مسؤول حساب التكاليف في دائرة المالية •
 التي تم ا تيارها للمشاركة في المراجعةالجهات    تختارهمممثلون   •
 مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية •
 الماليةمحلل حساب التكاليف في دائرة   •
 يف )الجهة المعنية( حساب التكالمسؤول فريق   •
 محلل حساب التكاليف )الجهة المعنية( •

 لا يوجد مد لات النشاط

 تكاليف الخدماتحساب  )ألماس( لفريق مراجعة منهجية   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 متطل ات العمل الجديدة  تأكيد  /: تحديد  003-002-000الإجراء
 فريق تحديث المنهجية  سؤول ف المالموظ

 النشاط الإجرائي 

 منهجية حساب التكاليف بتحديد وتأكيد ما يلي: تحديثفريق    ه، بقوم بعد تشكيل

 متطل ات العمل الجديدة  •
 المتطل ات الجديدة لإ داد التقارير •
 التشريعات الجديدة •

منهجية )ألماس( لحساب تكاليف لى  وبناءً  ليه، يقرر فريق تحديث المنهجية التعديلات الواجب إجراؤها   
 الخدمات 

 مد لات النشاط
 متطل ات العمل الجديدة  •
 المتطل ات الجديدة لإ داد التقارير •
 التشريعات الجديدة •

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتالواجب إجراؤها  لى قائمة التعديلات   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المحد  ة  منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتمسودة   إ داد:  004-002-000الإجراء
 فريق تحديث المنهجية  الموظف المسؤول 

Issue 504 Pages.indd   46 2/4/21   12:50 PM



الــــــســــــنــــــــــة 55        الـــــــعـــــــــدد 504        7 فبراير 2021 م        25 جمادى الآخرة 1442 هـ 47 46

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 41 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 
المنهجية بعد ذلك بإ داد مسودة أولية ي اشر فريق   ،  منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات ل  تحديث 
  لى متطل ات العمل/إ داد التقارير و/أو التشريعات ة الجديد التغيرات    ويض  فيها

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتالواجب إجراؤها  لى قائمة التعديلات   مد لات النشاط

  ة المسودة الأولية لمنهجية حساب التكاليف المحد   النشاطمخرجات  

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 المحد  ة منهجية حساب التكاليف   لى الموافقة اللازمة  الحصول  لى :  005-002-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
 منهجية حساب التكاليف المحد ة )ألماس( وفقاً    لىيقوم مسؤول حساب التكاليف بتأمي  الموافقة اللازمة  

 بي ومة دفي حكللتشريعات السارية  

 المسودة الأولية لمنهجية حساب التكاليف المحد ة )ألماس( مد لات النشاط

 المعتمدة  النهائية منهجية حساب التكاليف   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 يانات جم  ال  ونماذج: تحديد التعديلات  لى نموذج حساب التكاليف )ألماس(  006-002-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بتحديد التعديلات المطلوبة في نموذج حساب التكاليف 

عديلات  لى النموذج جم  ال يانات وفقاً لمنهجية حساب التكاليف المحد  ة النهائية. يمك  إد ال الت  ونماذج
   ذاته أو مجرد تحديث  لى استمارات جم  ال يانات

 المعتمدة   النهائية منهجية حساب التكاليف   النشاطمد لات  

 التعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف واستمارات جم  ال يانات   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مراجعة التعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف )ألماس( واستمارات جم  ال يانات  : 007-002-000الإجراء
 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 
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 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

، يقوم مسؤول حساب التكاليف منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتبعد إدرا  مدى الحاجة إلى تغيير  
 مما يلي:   فريق المراجعة  ادةيتألف  و   . جيةالمنه  لتحديثفي دائرة المالية بتشكيل فريق  

    المجلس التنفيذي ممثل   •
 مسؤول حساب التكاليف في دائرة المالية •
 التي تم ا تيارها للمشاركة في المراجعةالجهات    تختارهمممثلون   •
 مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية •
 الماليةمحلل حساب التكاليف في دائرة   •
 يف )الجهة المعنية( حساب التكالمسؤول فريق   •
 محلل حساب التكاليف )الجهة المعنية( •

 لا يوجد مد لات النشاط

 تكاليف الخدماتحساب  )ألماس( لفريق مراجعة منهجية   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 متطل ات العمل الجديدة  تأكيد  /: تحديد  003-002-000الإجراء
 فريق تحديث المنهجية  سؤول ف المالموظ

 النشاط الإجرائي 

 منهجية حساب التكاليف بتحديد وتأكيد ما يلي: تحديثفريق    ه، بقوم بعد تشكيل

 متطل ات العمل الجديدة  •
 المتطل ات الجديدة لإ داد التقارير •
 التشريعات الجديدة •

منهجية )ألماس( لحساب تكاليف لى  وبناءً  ليه، يقرر فريق تحديث المنهجية التعديلات الواجب إجراؤها   
 الخدمات 

 مد لات النشاط
 متطل ات العمل الجديدة  •
 المتطل ات الجديدة لإ داد التقارير •
 التشريعات الجديدة •

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتالواجب إجراؤها  لى قائمة التعديلات   مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المحد  ة  منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتمسودة   إ داد:  004-002-000الإجراء
 فريق تحديث المنهجية  الموظف المسؤول 
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  طة المراق ة   تحضير :  001-003-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 مراجعةلالجهات المحددة التي ستخض  ل  الزيارات إلى   واضحاً لموا يد ولاً جد   التي تتضم إ داد  طة المراق ة  
 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتلامتثالها    للتأكد م    السنةبشكل انتقائي  لال  

 بالإضافة إلى ذلك، يجب أن تتضم   طة المراق ة ما يلي:

   يارات المراجعة   موا يد  جدول •
 تم مراجعتهاتس  وال نود التي   المراجعة أنشطة   •
 فريق العمل. •
 مراجعة السنوية لل  التي ستخض الجهات المختارة   •

 غير موجود مد لات النشاط

  طة المراق ة  مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 42 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 
التكاليفيقوم   الموائمة م     مسؤول حساب  التعديلات وضمان  تكابتحديد  )ألماس( لحساب  ليف  منهجية 

 الخدمات 

 جم  ال يانات    ونماذجالتعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف   مد لات النشاط

 مشاركة المعلومات حول التعديلات المحددة م  الجهات  مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 : بدء دورة حساب التكاليف  008-002-000الإجراء
 حساب التكاليف )دائرة المالية(مسؤول   الموظف المسؤول 

 ( 000-001-001 الإجراء  رجى الرجو  إلىال دء بدورة حساب التكاليف )لمزيد م  التفاصيل، يُ  النشاط الإجرائي 

 التعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف واستمارات جم  ال يانات   مد لات النشاط

 يفال دء بدورة حساب التكال مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 : إنشاء / تحديث نموذج حساب التكاليف )ألماس(  009-002-000الإجراء
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية(   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
رة المالية )لمزيد م  إنشاء / تحديث نموذج حساب التكاليف )ألماس( استناداً إلى التعديلات التي حددتها دائ

 ( 000-001-003  الإجراء   رجى الرجو  إلى التفاصيل، يُ 

 ال دء بدورة حساب التكاليف مد لات النشاط

ث   نموذج حساب التكاليف )ألماس( النشاطمخرجات    المُنشأ / المُحد 

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 لمواضي  التكلفة ةصيانة ال يانات الوصفي:  010-002-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة المعنية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
لمزيد م  حساب التكاليف )ألماس( استناداً إلى التعديلات التي حددتها دائرة المالية )إنشاء / تحديث نموذج  

 ( 000-000-001  الإجراء   رجى الرجو  إلى التفاصيل، يُ 

  دء بدورة حساب التكاليفلا مد لات النشاط

ث   نموذج حساب التكاليف )ألماس( مخرجات النشاط  المُنشأ / المُحد 

 سنوياً  الوتيرة  
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  طة المراق ة   تحضير :  001-003-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 مراجعةلالجهات المحددة التي ستخض  ل  الزيارات إلى   واضحاً لموا يد ولاً جد   التي تتضم إ داد  طة المراق ة  
 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتلامتثالها    للتأكد م    السنةبشكل انتقائي  لال  

 بالإضافة إلى ذلك، يجب أن تتضم   طة المراق ة ما يلي:

   يارات المراجعة   موا يد  جدول •
 تم مراجعتهاتس  وال نود التي   المراجعة أنشطة   •
 فريق العمل. •
 مراجعة السنوية لل  التي ستخض الجهات المختارة   •

 غير موجود مد لات النشاط

  طة المراق ة  مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 42 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 
التكاليفيقوم   الموائمة م     مسؤول حساب  التعديلات وضمان  تكابتحديد  )ألماس( لحساب  ليف  منهجية 

 الخدمات 

 جم  ال يانات    ونماذجالتعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف   مد لات النشاط

 مشاركة المعلومات حول التعديلات المحددة م  الجهات  مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 : بدء دورة حساب التكاليف  008-002-000الإجراء
 حساب التكاليف )دائرة المالية(مسؤول   الموظف المسؤول 

 ( 000-001-001 الإجراء  رجى الرجو  إلىال دء بدورة حساب التكاليف )لمزيد م  التفاصيل، يُ  النشاط الإجرائي 

 التعديلات المحددة  لى نموذج حساب التكاليف واستمارات جم  ال يانات   مد لات النشاط

 يفال دء بدورة حساب التكال مخرجات النشاط

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 : إنشاء / تحديث نموذج حساب التكاليف )ألماس(  009-002-000الإجراء
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية(   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
رة المالية )لمزيد م  إنشاء / تحديث نموذج حساب التكاليف )ألماس( استناداً إلى التعديلات التي حددتها دائ

 ( 000-001-003  الإجراء   رجى الرجو  إلى التفاصيل، يُ 

 ال دء بدورة حساب التكاليف مد لات النشاط

ث   نموذج حساب التكاليف )ألماس( النشاطمخرجات    المُنشأ / المُحد 

 مرة كل  مس سنوات أو  ند الحاجة الوتيرة 
 

 لمواضي  التكلفة ةصيانة ال يانات الوصفي:  010-002-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة المعنية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
لمزيد م  حساب التكاليف )ألماس( استناداً إلى التعديلات التي حددتها دائرة المالية )إنشاء / تحديث نموذج  

 ( 000-000-001  الإجراء   رجى الرجو  إلى التفاصيل، يُ 

  دء بدورة حساب التكاليفلا مد لات النشاط

ث   نموذج حساب التكاليف )ألماس( مخرجات النشاط  المُنشأ / المُحد 

 سنوياً  الوتيرة  
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 التكاليف )دائرة المالية(مسؤول فريق حساب   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
. وبناءً  ليه، التي تمت مراجعتها والزيارة الميدانية لها  الجهة ومات التي قدمتها  فصل حول المعلإ داد تقرير م

 التزامها م  الجهة المعنية ووض  الإجراءات التصحيحية الرامية إلى ضمان    الامتثال تم مناقشة حالات  دم  ت
  اس( لحساب تكاليف الخدماتمنهجية )ألمب

 حول الزيارات الميدانية التي تم إجراؤها ة الراجعة  تغذي ال  / الملاحظات   مد لات النشاط

  ملية المراجعة التي تم إجراؤها م  الإجراءات التصحيحية   بناء  لىتقرير مفصل   مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

 مراجعة الإجراءات التصحيحية  : 006-003-000الإجراء
 لية(مسؤول حساب التكاليف )دائرة الما الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

في دائرة  مسؤول حساب التكاليفمناقشتها والموافقة  ليها. يقوم  تمراجعة الإجراءات التصحيحية التي تم 
، وكذا  بتقييم منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتالإجراءات التصحيحية م     توافق المالية بضمان  

 ات في قرارات سابقة.ما إذا كانت تلك الإجراءات تؤدي إلى إحداث تغير 

في دائرة المالية النظر   مسؤول حساب التكاليفنتائج الإجراءات التصحيحية مُرضية، يجوز لك   تفي حال لم  
 قطا  الحسابات المركزية في دائرة المالية. ل   لمدير التنفيذيابإحالة المسألة إلى  

  اؤها م  الإجراءات التصحيحية ملية المراجعة التي تم إجر   بناء  لىتقرير مفصل   مد لات النشاط

 مراجعتها تالإجراءات التصحيحية التي تم مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 

 المتابعة لضمان تنفيذ الإجراءات التصحيحية   : 007-003-000الإجراء

 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الجهة   م   تنفيذ ة  عني المالمتابعة  لضمان  دوري  م  ل  هابشكل  يتوافق  بما  المقدمة  التصحيحية  لإجراءات 

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات

 مراجعتها تالإجراءات التصحيحية التي تم مد لات النشاط

 الملاحظات بناءً  لى المتابعة المنجزة/ الردود مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
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 المختارة  الجهات الحكومية: الرجو  إلى  طة المراق ة والتواصل م   002-003-000الإجراء

 يف )دائرة المالية(حساب التكالمسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

، الجهات المختارة التي ستتم مراجعتهاالزيارات الميدانية لتحديد    موا يد   جدول و الرجو  إلى  طة المراق ة  
،  منها تحضيرهاتلك الجهات لإبلاغها بعملية المراجعة وقائمة بال يانات المطلوب    إلىمذكرة رسمية    وإرسال

 يلي: تحتوي  لى ما    والتي يجب أن

 قائمة محركات التكاليف •
 ميات محركات التكاليف  ينة م  تقارير النظام المستخدمة لاستخلاص ك •
ال • الإلكتروني  ال ريد  تتضم   رسائل  الجهد    لىالمعني    المسؤولموافقات  تي  التكاليف   ،تو ي   ومحركات 

 والموارد وكميات محركات التكاليف 
 لجهة ابخاصة التحليلات  التقارير و ال •
 نتائج التدقيق الدا لي ذات الصلة •

  طة المراق ة  مد لات النشاط

 النشاطمخرجات  
 للمراجعة  ،تحضيرها  منها   لإبلاغها بعملية المراجعة وقائمة بال يانات المطلوبمذكرة رسمية إلى الجهات   •
 جدول الزيارات الميدانية  •

 سنوياً  الوتيرة 
 

 اليف المطلوبة ومشاركتها م  دائرة المالية حساب التكمعلومات  تحضير :  003-003-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة المعنية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
بدء تحضير جمي  معلومات حساب التكاليف المطلوبة وفقاً لقائمة المتطل ات التي تم استلامها م  دائرة 

 دانية ة ق ل جدولة الزيارات المي لمشاركتها م  دائرة الماليالمالية وذلك  

 للمراجعة  ،تحضيرها  منها   لإبلاغها بعملية المراجعة وقائمة بال يانات المطلوبمذكرة رسمية إلى الجهات   مد لات النشاط

 مراجعتهاالمعلومات المطلوب   مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

 متثالإجراء الزيارات الميدانية لضمان الا : 004-003-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
دليل حساب التكاليف )ألماس( )المنهجية، ل  للتأكد م  امتثالهاإجراء الزيارات الميدانية إلى الجهات المختارة  

 .  (والسياسات العامة والإجراءات

 جدول الزيارات الميدانية  مد لات النشاط

 الملاحظات حول الزيارات الميدانية التي تم إجراؤها/ التغذية الراجعة ات النشاطرجمخ

 سنوياً  الوتيرة 
 
 
 

 والموافقة  لى الإجراءات التصحيحية   المخالفات: مناقشة  005-003-000الإجراء

Issue 504 Pages.indd   50 2/4/21   12:50 PM



الــــــســــــنــــــــــة 55        الـــــــعـــــــــدد 504        7 فبراير 2021 م        25 جمادى الآخرة 1442 هـ 51 50

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 45 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 التكاليف )دائرة المالية(مسؤول فريق حساب   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
. وبناءً  ليه، التي تمت مراجعتها والزيارة الميدانية لها  الجهة ومات التي قدمتها  فصل حول المعلإ داد تقرير م

 التزامها م  الجهة المعنية ووض  الإجراءات التصحيحية الرامية إلى ضمان    الامتثال تم مناقشة حالات  دم  ت
  اس( لحساب تكاليف الخدماتمنهجية )ألمب

 حول الزيارات الميدانية التي تم إجراؤها ة الراجعة  تغذي ال  / الملاحظات   مد لات النشاط

  ملية المراجعة التي تم إجراؤها م  الإجراءات التصحيحية   بناء  لىتقرير مفصل   مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

 مراجعة الإجراءات التصحيحية  : 006-003-000الإجراء
 لية(مسؤول حساب التكاليف )دائرة الما الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

في دائرة  مسؤول حساب التكاليفمناقشتها والموافقة  ليها. يقوم  تمراجعة الإجراءات التصحيحية التي تم 
، وكذا  بتقييم منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتالإجراءات التصحيحية م     توافق المالية بضمان  

 ات في قرارات سابقة.ما إذا كانت تلك الإجراءات تؤدي إلى إحداث تغير 

في دائرة المالية النظر   مسؤول حساب التكاليفنتائج الإجراءات التصحيحية مُرضية، يجوز لك   تفي حال لم  
 قطا  الحسابات المركزية في دائرة المالية. ل   لمدير التنفيذيابإحالة المسألة إلى  

  اؤها م  الإجراءات التصحيحية ملية المراجعة التي تم إجر   بناء  لىتقرير مفصل   مد لات النشاط

 مراجعتها تالإجراءات التصحيحية التي تم مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 

 المتابعة لضمان تنفيذ الإجراءات التصحيحية   : 007-003-000الإجراء

 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الجهة   م   تنفيذ ة  عني المالمتابعة  لضمان  دوري  م  ل  هابشكل  يتوافق  بما  المقدمة  التصحيحية  لإجراءات 

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات

 مراجعتها تالإجراءات التصحيحية التي تم مد لات النشاط

 الملاحظات بناءً  لى المتابعة المنجزة/ الردود مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
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 المختارة  الجهات الحكومية: الرجو  إلى  طة المراق ة والتواصل م   002-003-000الإجراء

 يف )دائرة المالية(حساب التكالمسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

، الجهات المختارة التي ستتم مراجعتهاالزيارات الميدانية لتحديد    موا يد   جدول و الرجو  إلى  طة المراق ة  
،  منها تحضيرهاتلك الجهات لإبلاغها بعملية المراجعة وقائمة بال يانات المطلوب    إلىمذكرة رسمية    وإرسال

 يلي: تحتوي  لى ما    والتي يجب أن

 قائمة محركات التكاليف •
 ميات محركات التكاليف  ينة م  تقارير النظام المستخدمة لاستخلاص ك •
ال • الإلكتروني  ال ريد  تتضم   رسائل  الجهد    لىالمعني    المسؤولموافقات  تي  التكاليف   ،تو ي   ومحركات 

 والموارد وكميات محركات التكاليف 
 لجهة ابخاصة التحليلات  التقارير و ال •
 نتائج التدقيق الدا لي ذات الصلة •

  طة المراق ة  مد لات النشاط

 النشاطمخرجات  
 للمراجعة  ،تحضيرها  منها   لإبلاغها بعملية المراجعة وقائمة بال يانات المطلوبمذكرة رسمية إلى الجهات   •
 جدول الزيارات الميدانية  •

 سنوياً  الوتيرة 
 

 اليف المطلوبة ومشاركتها م  دائرة المالية حساب التكمعلومات  تحضير :  003-003-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة المعنية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
بدء تحضير جمي  معلومات حساب التكاليف المطلوبة وفقاً لقائمة المتطل ات التي تم استلامها م  دائرة 

 دانية ة ق ل جدولة الزيارات المي لمشاركتها م  دائرة الماليالمالية وذلك  

 للمراجعة  ،تحضيرها  منها   لإبلاغها بعملية المراجعة وقائمة بال يانات المطلوبمذكرة رسمية إلى الجهات   مد لات النشاط

 مراجعتهاالمعلومات المطلوب   مخرجات النشاط

 سنوياً  الوتيرة 
 

 متثالإجراء الزيارات الميدانية لضمان الا : 004-003-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
دليل حساب التكاليف )ألماس( )المنهجية، ل  للتأكد م  امتثالهاإجراء الزيارات الميدانية إلى الجهات المختارة  

 .  (والسياسات العامة والإجراءات

 جدول الزيارات الميدانية  مد لات النشاط

 الملاحظات حول الزيارات الميدانية التي تم إجراؤها/ التغذية الراجعة ات النشاطرجمخ

 سنوياً  الوتيرة 
 
 
 

 والموافقة  لى الإجراءات التصحيحية   المخالفات: مناقشة  005-003-000الإجراء
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 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات قائمة بالمتطل ات للتسجيل في   •

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات قائمة الجهات الجاهزة للتسجيل في   مخرجات النشاط

 محدد وفقاً لخطة التط يق و/أو  لى أساس   الوتيرة 
 

  القادمة لعملية التط يق استعداداً المتطل ات المس قة استيفاء بالعمل  لى  اتجهال الإيعاز إلى :  002-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  مسؤول حساب التكاليف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
في دائرة   مسؤول حساب التكاليفالجهة المتطل ات المس قة التي حددتها دائرة المالية، يطلب    إذا لم تستوفِ 

ال  المالية الم   للمرحلة  بالتحضير  دء  جهة  المتطل ات    للانضمام  قائمة  استكمال  التط يق   ر  م   التالية 
 المس قة

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات قائمة الجهات الجاهزة للتسجيل في   مد لات النشاط

 ية التط يق التالية م   مل  المرحلةمنها الانتظار حتى    تم الطلبقائمة الجهات التي   مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 

 التنسيق م  الجهة ل دء تط يق حسب التكاليف  : 003-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  مسؤول حساب التكاليف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

  بالانخراط م    مسؤول حساب التكاليفبدء التنسيق م  الجهة المعنية لل دء بتط يق حساب التكاليف. ي دأ  
 ة، ومشاركة قائمة بالمتطل ات والتواريخ المستحقة وفقاً لخطة التط يق، التي تتضم  ما يلي: الجهة المعني

 دا ل الجهة رسمياً  اب التكاليف  سفريق ح  تشكيل •
 لجم  ال يانات  المساند   م  فريق حساب التكاليف  التعاون •
 الخدمات العامة بالإيرادات    رب  •
 المطلوب  النموذج/ بالصيغةة  مواضي  التكلفجم  بيانات تعريف   •

o الهيكل التنظيمي النهائي المعتمد 
o مستوى القسم   لى ومكاتب تقديم الخدمة   مكاتب الد م  اتقائمة  ملي 
o قائمة محركات التكاليف  

 الخدمات منهجية )ألماس( لحساب تكاليف  قائمة الجهات الجاهزة للتسجيل في   مد لات النشاط

 يق حساب التكاليف اللازمة ل دء تط قائمة المتطل ات   مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات: جم  المعلومات المطلوبة ل 004-004-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة المعنية(  الموظف المسؤول 
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 لتط يق منهجية حساب التكاليف الحكومية : تقييم جاهزية الجهة  001-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  التكاليفمسؤول حساب   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 :منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتتط يق الحكومية تحقيق الشر ي  التاليي  لالجهة    ين غي  لى

 ة تقديم  لب إلى دائرة المالي .1
 منهجية )ألماس( الخاصة بدائرة المالية   تط يق في  طة    التسجيل .2

 أدناه:   المس قةالمتطل ات    استيفاءمنهجية حساب التكاليف، يتعي   ليها  تط يق  إذا أرادت الجهة التسجيل في  

م  مركز نموذج (  Service Catalogue)المتضمنة قائمة الخدمات وقنوات تقديمها    اتالخدم   دليل  ا تماد •
 .دبي

 التنظيمي النهائي المعتمد   هاإ داد هيكل •
 إلى أدنى وحدة تنظيمية )قسم أو ما يعادله(  العاملي  لديها م  أ لى مستوى وحتى دد الموظفي     تحضير •
 فيها   قسمكل لى مستوى    التي تقوم بهاإ داد قائمة بالعمليات   •
 . التكاليف    في حسابالتي تت عها    ممارساتال  توفيرالتكاليف الحالية /    قوائم حسابإ داد  •
في • المت عة  الهندسة  المعلوماتال  تحضير  الإلكترونية وقائمة    IT Architecure  يةتكنولوجيا  بالأنظمة 

 المستخدمة في مكاتب الد م ومكاتب تقديم الخدمة. 

 مد لات النشاط
 )ألماس( التي أ دتها دائرة المالية   في  تسجيلال طة   •
 كاليف الخدماتاس( لحساب تمنهجية )ألم لب م  الجهة للتسجيل في   •
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 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات قائمة بالمتطل ات للتسجيل في   •

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات قائمة الجهات الجاهزة للتسجيل في   مخرجات النشاط

 محدد وفقاً لخطة التط يق و/أو  لى أساس   الوتيرة 
 

  القادمة لعملية التط يق استعداداً المتطل ات المس قة استيفاء بالعمل  لى  اتجهال الإيعاز إلى :  002-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  مسؤول حساب التكاليف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
في دائرة   مسؤول حساب التكاليفالجهة المتطل ات المس قة التي حددتها دائرة المالية، يطلب    إذا لم تستوفِ 

ال  المالية الم   للمرحلة  بالتحضير  دء  جهة  المتطل ات    للانضمام  قائمة  استكمال  التط يق   ر  م   التالية 
 المس قة

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات قائمة الجهات الجاهزة للتسجيل في   مد لات النشاط

 ية التط يق التالية م   مل  المرحلةمنها الانتظار حتى    تم الطلبقائمة الجهات التي   مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 

 التنسيق م  الجهة ل دء تط يق حسب التكاليف  : 003-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  مسؤول حساب التكاليف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

  بالانخراط م    مسؤول حساب التكاليفبدء التنسيق م  الجهة المعنية لل دء بتط يق حساب التكاليف. ي دأ  
 ة، ومشاركة قائمة بالمتطل ات والتواريخ المستحقة وفقاً لخطة التط يق، التي تتضم  ما يلي: الجهة المعني

 دا ل الجهة رسمياً  اب التكاليف  سفريق ح  تشكيل •
 لجم  ال يانات  المساند   م  فريق حساب التكاليف  التعاون •
 الخدمات العامة بالإيرادات    رب  •
 المطلوب  النموذج/ بالصيغةة  مواضي  التكلفجم  بيانات تعريف   •

o الهيكل التنظيمي النهائي المعتمد 
o مستوى القسم   لى ومكاتب تقديم الخدمة   مكاتب الد م  اتقائمة  ملي 
o قائمة محركات التكاليف  

 الخدمات منهجية )ألماس( لحساب تكاليف  قائمة الجهات الجاهزة للتسجيل في   مد لات النشاط

 يق حساب التكاليف اللازمة ل دء تط قائمة المتطل ات   مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 

 منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات: جم  المعلومات المطلوبة ل 004-004-000الإجراء
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة المعنية(  الموظف المسؤول 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 46 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 لتط يق منهجية حساب التكاليف الحكومية : تقييم جاهزية الجهة  001-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  التكاليفمسؤول حساب   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 :منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدماتتط يق الحكومية تحقيق الشر ي  التاليي  لالجهة    ين غي  لى

 ة تقديم  لب إلى دائرة المالي .1
 منهجية )ألماس( الخاصة بدائرة المالية   تط يق في  طة    التسجيل .2

 أدناه:   المس قةالمتطل ات    استيفاءمنهجية حساب التكاليف، يتعي   ليها  تط يق  إذا أرادت الجهة التسجيل في  

م  مركز نموذج (  Service Catalogue)المتضمنة قائمة الخدمات وقنوات تقديمها    اتالخدم   دليل  ا تماد •
 .دبي

 التنظيمي النهائي المعتمد   هاإ داد هيكل •
 إلى أدنى وحدة تنظيمية )قسم أو ما يعادله(  العاملي  لديها م  أ لى مستوى وحتى دد الموظفي     تحضير •
 فيها   قسمكل لى مستوى    التي تقوم بهاإ داد قائمة بالعمليات   •
 . التكاليف    في حسابالتي تت عها    ممارساتال  توفيرالتكاليف الحالية /    قوائم حسابإ داد  •
في • المت عة  الهندسة  المعلوماتال  تحضير  الإلكترونية وقائمة    IT Architecure  يةتكنولوجيا  بالأنظمة 

 المستخدمة في مكاتب الد م ومكاتب تقديم الخدمة. 

 مد لات النشاط
 )ألماس( التي أ دتها دائرة المالية   في  تسجيلال طة   •
 كاليف الخدماتاس( لحساب تمنهجية )ألم لب م  الجهة للتسجيل في   •
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 49 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 

تط يق حساب التكاليف، وبعد التأكد م  سير الجهة الحكومية وفق الجدول  المتطل ات ل دءبعد جم  قائمة 
 حساب التكاليف في الجهة الحكومية. تط يق الحلول التقنية لالزمني لخطة التنفيذ، يجب  ندئذ  

 : الأنشطة الرئيسية التالية  “ألماس”حساب تكاليف الخدمات الحكومية  تط يق الحلول التقنية ل يتضم   

 تحميل ال يانات الوصفية ومحركات التكلفة وال يانات المالية •

  قد جلسة لجم  متطل ات إ داد ودمج التقارير الخاصة بالجهة الحكومية  •

 إ داد  مليات الدمج المطلوبة وإنشاء التقارير المطلوبة  •

 مرحلة التنفيذضمان تنفيذ أنشطة التدريب وإدارة التغيير  لال  •

 ة الإنتاج المستخدم وضمان جاهزياستكمال ا ت ار ق ول   •

 حساب التكاليفالحلول التقنية لإ لاق   •

 مد لات النشاط
 ال يانات المطلوبة ل دء تنفيذ حساب التكاليف •
 الملاحظات / التغذية الراجعة بناء  لى المتابعات م  الجهة الحكومية المعنية •

 الحكومية المعنية   حساب التكاليف في الجهة الحلول التقنية لتنفيذ   مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 48 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 الإجرائي النشاط  

التكاليف   تعيي ي دأ مسؤول فريق حساب  تم  الجهة    نه الذي  ب في  لتط يق الحكومية  المطلوبة  ال يانات  جم  
. تتضم  قائمة المتطل ات اللازمة ل دء تط يق حساب التكاليف  منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات

 م  الجهات المعنية ما يلي:

 الحكومية دا ل الجهة  رسمياً  اب التكاليف  سفريق ح  تشكيل •
 لجم  ال يانات  ند المسا  م  فريق حساب التكاليف  التعاون •
 الخدمات العامة   م الإيرادات    رب  •
 المطلوب  النموذج/ بالصيغةمواضي  التكلفة  جم  بيانات تعريف   •

o الهيكل التنظيمي النهائي المعتمد 
o مستوى القسم   لى  تقديم الخدمة مكتب  و دمات  مكتب الد م    اتقائمة  ملي 
o قائمة محركات التكاليف  

 يق حساب التكاليف اللازمة ل دء تط قائمة المتطل ات   مد لات النشاط

 ال يانات المطلوبة ل دء تط يق حساب التكاليف مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 

 م   طة التط يق  توافقهام  الجهة المعنية لضمان  التعاون:  005-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  مسؤول حساب التكاليف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

منهجية )ألماس(  م     توافقهادورية م  الجهات المعنية لمتابعة  طة التط يق وضمان    ب إجراء لقاءاتجي
 . تتضم   طة التط يق ما يلي: لحساب تكاليف الخدمات

 التط يق   موا يد  جدول •
 أنشطة التط يق  •
 موارد التط يق  •
 الجهات المختارة للتط يق  •

 غير موجود مد لات النشاط

  لى المتابعات م  الجهة المعنية  بناء/ الملاحظات    دودالر  مخرجات النشاط

  لى النحو المحدد في  طة التط يق  دورياً  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 التكاليف  حسابالحلول التقنية ل: تط يق  -006-004-000الإجراء  

 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 49 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 

تط يق حساب التكاليف، وبعد التأكد م  سير الجهة الحكومية وفق الجدول  المتطل ات ل دءبعد جم  قائمة 
 حساب التكاليف في الجهة الحكومية. تط يق الحلول التقنية لالزمني لخطة التنفيذ، يجب  ندئذ  

 : الأنشطة الرئيسية التالية  “ألماس”حساب تكاليف الخدمات الحكومية  تط يق الحلول التقنية ل يتضم   

 تحميل ال يانات الوصفية ومحركات التكلفة وال يانات المالية •

  قد جلسة لجم  متطل ات إ داد ودمج التقارير الخاصة بالجهة الحكومية  •

 إ داد  مليات الدمج المطلوبة وإنشاء التقارير المطلوبة  •

 مرحلة التنفيذضمان تنفيذ أنشطة التدريب وإدارة التغيير  لال  •

 ة الإنتاج المستخدم وضمان جاهزياستكمال ا ت ار ق ول   •

 حساب التكاليفالحلول التقنية لإ لاق   •

 مد لات النشاط
 ال يانات المطلوبة ل دء تنفيذ حساب التكاليف •
 الملاحظات / التغذية الراجعة بناء  لى المتابعات م  الجهة الحكومية المعنية •

 الحكومية المعنية   حساب التكاليف في الجهة الحلول التقنية لتنفيذ   مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 48 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 الإجرائي النشاط  

التكاليف   تعيي ي دأ مسؤول فريق حساب  تم  الجهة    نه الذي  ب في  لتط يق الحكومية  المطلوبة  ال يانات  جم  
. تتضم  قائمة المتطل ات اللازمة ل دء تط يق حساب التكاليف  منهجية )ألماس( لحساب تكاليف الخدمات

 م  الجهات المعنية ما يلي:

 الحكومية دا ل الجهة  رسمياً  اب التكاليف  سفريق ح  تشكيل •
 لجم  ال يانات  ند المسا  م  فريق حساب التكاليف  التعاون •
 الخدمات العامة   م الإيرادات    رب  •
 المطلوب  النموذج/ بالصيغةمواضي  التكلفة  جم  بيانات تعريف   •

o الهيكل التنظيمي النهائي المعتمد 
o مستوى القسم   لى  تقديم الخدمة مكتب  و دمات  مكتب الد م    اتقائمة  ملي 
o قائمة محركات التكاليف  

 يق حساب التكاليف اللازمة ل دء تط قائمة المتطل ات   مد لات النشاط

 ال يانات المطلوبة ل دء تط يق حساب التكاليف مخرجات النشاط

 مرة واحدة  الوتيرة 
 

 م   طة التط يق  توافقهام  الجهة المعنية لضمان  التعاون:  005-004-000الإجراء
 )دائرة المالية(  مسؤول حساب التكاليف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

منهجية )ألماس(  م     توافقهادورية م  الجهات المعنية لمتابعة  طة التط يق وضمان    ب إجراء لقاءاتجي
 . تتضم   طة التط يق ما يلي: لحساب تكاليف الخدمات

 التط يق   موا يد  جدول •
 أنشطة التط يق  •
 موارد التط يق  •
 الجهات المختارة للتط يق  •

 غير موجود مد لات النشاط

  لى المتابعات م  الجهة المعنية  بناء/ الملاحظات    دودالر  مخرجات النشاط

  لى النحو المحدد في  طة التط يق  دورياً  الوتيرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 التكاليف  حسابالحلول التقنية ل: تط يق  -006-004-000الإجراء  

 مسؤول حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 51 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : مراجعة تفاصيل الهيكل التنظيمي 001- 001-002  الإجراء 
 الحكومية( محلل حساب التكاليف )في الجهة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

جمي  المعطيات قد تم تسجيلها وواضحة مراجعة النموذج المع أ بتفاصيل الهيكل التنظيمي، والتأكد م  أن  
 ساب التكاليف .وجاهزة لتحميلها في نموذج ح

 : ستركز هذه المراجعة بشكل أساسي  لى التأكد مما يلي:ملاحظة

الهيكل التنظيمي المعتمد للجهة تع ئة تفاصيل الهيكل التنظيمي بصورة صحيحة وبما يتوافق م    -
 الحكومية 

 تنظيمي ي تفاصيل الهيكل الأ طاء سقطت سهواً ف  دم وجود   -
 تسجيل  لاقات الت عية الإدارية  -
  دم وجود معلومات ناقصة أو حقول بيانات غير مع أة سقطت سهواً  -
 تع ئة المعلومات وفق الصيغة المطلوبة  -

 بتفاصيل الهيكل التنظيميالنموذج المع أ   مد لات النشاط

 مراجعة النموذج المع أ بتفاصيل الهيكل التنظيمي  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 تفاصيل الهيكل التنظيمي  تعديل: 001- 001-003  الإجراء 

 الموظفون المعنيون )إدارة الموارد ال شرية( الموظف المسؤول 

 الإجرائي النشاط  
يمي بناء  لى الملاحظات المقدمة م  محلل حساب التكاليف  تنقيح وتحديث نموذج تفاصيل الهيكل التنظ

 توضيحات  ند اللزوم تقديم الو/أو  

 تفاصيل الهيكل التنظيمي المراجعة مرفقة بالملاحظات / التوضيحات  ند اللزوم م  محلل حساب التكاليف   مد لات النشاط

 لالمحد ث / المستكم نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 مكاتب تقديم الخدمة  /د م ب ات : تصنيف القطا ات إلى مك001- 001-004  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
مكاتب  ل التنظيمي المحد ث إلى  م  أجل تصنيف القطا ات م  الهيك   تفاصيل الهيكل التنظيمي الرجو  إلى  

مكاتب تقديم إلى قطا ات    مكاتب الد مبغرض تو ي  التكاليف م  قطا ات  مكاتب تقديم الخدمة  أو    د م
 مكاتب تقديم الخدمة م  أجل حساب التكلفة المحملة بالكامل لخدمات  الخدمة 

 المحد ث / المستكمل الهيكل التنظيمينموذج تفاصيل   مد لات النشاط

 ومكاتب د م  مكاتب تقديم الخدمة إلى   نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي  تصنيف القطا ات م   جات النشاطمخر 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 50 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 الاحتفاظ بال يانات الوصفية لمواضي  حساب التكاليف: 001-000-000العملية  .9.2
 

  
 : تحضير / تحديث تفاصيل الهيكل التنظيمي 001-001-001الإجراء 

 الموظفون المعنيون )إدارة الموارد ال شرية( الموظف المسؤول 

 جرائي النشاط الإ
ضم  بدء دورة حساب التكاليف، يقوم الموظفون المعنيون في إدارة الموارد ال شرية بتحضير تفاصيل الهيكل 

الهرمي في كل   والتسلسل  إدارة، قسم  تنظيمية )قطا ،  بما في ذلك اسم كل وحدة  منها(، و دد التنظيمي 
 النموذج( المطلوبة. الموظفي  العاملي  بدوام كامل في كل وحدة تنظيمية وفق الصيغة )

 مد لات النشاط
 المالية لحساب التكاليف  الخاص بالسنة   الهيكل التنظيمي  •
 المالية لحساب التكاليف  قائمة بالموظفي  العاملي  بدوام كامل  لال السنة  •
 المفصلة للهيكل التنظيمي التي يطل ها فريق حساب التكاليفالنموذج / الصيغة   •

 يكل التنظيميأ بتفاصيل الهالنموذج المع  • مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 51 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : مراجعة تفاصيل الهيكل التنظيمي 001- 001-002  الإجراء 
 الحكومية( محلل حساب التكاليف )في الجهة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

جمي  المعطيات قد تم تسجيلها وواضحة مراجعة النموذج المع أ بتفاصيل الهيكل التنظيمي، والتأكد م  أن  
 ساب التكاليف .وجاهزة لتحميلها في نموذج ح

 : ستركز هذه المراجعة بشكل أساسي  لى التأكد مما يلي:ملاحظة

الهيكل التنظيمي المعتمد للجهة تع ئة تفاصيل الهيكل التنظيمي بصورة صحيحة وبما يتوافق م    -
 الحكومية 

 تنظيمي ي تفاصيل الهيكل الأ طاء سقطت سهواً ف  دم وجود   -
 تسجيل  لاقات الت عية الإدارية  -
  دم وجود معلومات ناقصة أو حقول بيانات غير مع أة سقطت سهواً  -
 تع ئة المعلومات وفق الصيغة المطلوبة  -

 بتفاصيل الهيكل التنظيميالنموذج المع أ   مد لات النشاط

 مراجعة النموذج المع أ بتفاصيل الهيكل التنظيمي  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 تفاصيل الهيكل التنظيمي  تعديل: 001- 001-003  الإجراء 

 الموظفون المعنيون )إدارة الموارد ال شرية( الموظف المسؤول 

 الإجرائي النشاط  
يمي بناء  لى الملاحظات المقدمة م  محلل حساب التكاليف  تنقيح وتحديث نموذج تفاصيل الهيكل التنظ

 توضيحات  ند اللزوم تقديم الو/أو  

 تفاصيل الهيكل التنظيمي المراجعة مرفقة بالملاحظات / التوضيحات  ند اللزوم م  محلل حساب التكاليف   مد لات النشاط

 لالمحد ث / المستكم نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 مكاتب تقديم الخدمة  /د م ب ات : تصنيف القطا ات إلى مك001- 001-004  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
مكاتب  ل التنظيمي المحد ث إلى  م  أجل تصنيف القطا ات م  الهيك   تفاصيل الهيكل التنظيمي الرجو  إلى  

مكاتب تقديم إلى قطا ات    مكاتب الد مبغرض تو ي  التكاليف م  قطا ات  مكاتب تقديم الخدمة  أو    د م
 مكاتب تقديم الخدمة م  أجل حساب التكلفة المحملة بالكامل لخدمات  الخدمة 

 المحد ث / المستكمل الهيكل التنظيمينموذج تفاصيل   مد لات النشاط

 ومكاتب د م  مكاتب تقديم الخدمة إلى   نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي  تصنيف القطا ات م   جات النشاطمخر 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 50 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 الاحتفاظ بال يانات الوصفية لمواضي  حساب التكاليف: 001-000-000العملية  .9.2
 

  
 : تحضير / تحديث تفاصيل الهيكل التنظيمي 001-001-001الإجراء 

 الموظفون المعنيون )إدارة الموارد ال شرية( الموظف المسؤول 

 جرائي النشاط الإ
ضم  بدء دورة حساب التكاليف، يقوم الموظفون المعنيون في إدارة الموارد ال شرية بتحضير تفاصيل الهيكل 

الهرمي في كل   والتسلسل  إدارة، قسم  تنظيمية )قطا ،  بما في ذلك اسم كل وحدة  منها(، و دد التنظيمي 
 النموذج( المطلوبة. الموظفي  العاملي  بدوام كامل في كل وحدة تنظيمية وفق الصيغة )

 مد لات النشاط
 المالية لحساب التكاليف  الخاص بالسنة   الهيكل التنظيمي  •
 المالية لحساب التكاليف  قائمة بالموظفي  العاملي  بدوام كامل  لال السنة  •
 المفصلة للهيكل التنظيمي التي يطل ها فريق حساب التكاليفالنموذج / الصيغة   •

 يكل التنظيميأ بتفاصيل الهالنموذج المع  • مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

Issue 504 Pages.indd   57 2/4/21   12:51 PM



2559 جمادى الآخرة 1442 هـ        7 فبراير 2021 م        الـــــــعـــــــــدد 504        الــــــســــــنــــــــــة 55 58

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 53 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

كز التكلفة 001-002-001الإجراء   : تحضير / تحديث قائمة مرا
 مسؤول دفتر الاستاذ العام   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

كز التكلفة    سنة كجزء م  بداية دورة حساب التكاليف، يقدم مسؤول دفتر   الأستاذ العام قائمة محد  ة بمرا
 حساب التكاليف المعنية

 :اتملاحظ

يجب أن يعكس مركز التكلفة الهيكل التنظيمي للجهة الحكومية المعنية. ويجب وض   لامة  لى أي  .1
هذه   تسجيل  م   التكاليف  حساب  وفريق  العام  الأستاذ  دفتر  مسؤول  م   كل  يتمك   حتى  استثناء 

 اءات نفسها في نموذج حساب التكاليف .الاستثن
حساب  والنظام الإلكتروني    GRPام إدارة الموارد الحكومية  نظفي المستق ل، هنا  احتمال حدوث دمج بي    .2

 التكاليف .

كز التكلفة  مد لات النشاط  قائمة مرا

كز التكلفة مخرجات النشاط  المحد  ة   قائمة مرا

 تغييرات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء   الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 52 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 : التأكد م  استكمال تفاصيل الهيكل التنظيمي 001-001-005الإجراء 

 ومية( مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحك  المسؤولالموظف  

 النشاط الإجرائي 
والتأكد م  أن جمي  المعطيات قد تم تسجيلها وواضحة مراجعة النموذج المع أ بتفاصيل الهيكل التنظيمي،  

 وجاهزة لتحميلها في نموذج حساب التكاليف .

 التنظيمي المراج  نموذج تفاصيل الهيكل   مد لات النشاط

 النهائي والجاهز لتحميله في نموذج حساب التكاليف نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 في نموذج حساب التكاليف  تفاصيل الهيكل التنظيمي : تحميل 001-001-006الإجراء 

  التكاليف )في الجهة الحكومية( محلل حساب    الموظف المسؤول

 فيه   النهائي لتكاليف وتحميل نموذج تفاصيل الهيكل التنظيميالد ول إلى نموذج حساب ا وصف النشاط 

 النهائي والجاهز لتحميله  لى نموذج حساب التكاليف نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي مد لات النشاط

ل في نموذج حساب التكاليف  التنظيمينموذج تفاصيل الهيكل   مخرجات النشاط  المحم 

 رات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء تغيي  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 53 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

كز التكلفة 001-002-001الإجراء   : تحضير / تحديث قائمة مرا
 مسؤول دفتر الاستاذ العام   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

كز التكلفة    سنة كجزء م  بداية دورة حساب التكاليف، يقدم مسؤول دفتر   الأستاذ العام قائمة محد  ة بمرا
 حساب التكاليف المعنية

 :اتملاحظ

يجب أن يعكس مركز التكلفة الهيكل التنظيمي للجهة الحكومية المعنية. ويجب وض   لامة  لى أي  .1
هذه   تسجيل  م   التكاليف  حساب  وفريق  العام  الأستاذ  دفتر  مسؤول  م   كل  يتمك   حتى  استثناء 

 اءات نفسها في نموذج حساب التكاليف .الاستثن
حساب  والنظام الإلكتروني    GRPام إدارة الموارد الحكومية  نظفي المستق ل، هنا  احتمال حدوث دمج بي    .2

 التكاليف .

كز التكلفة  مد لات النشاط  قائمة مرا

كز التكلفة مخرجات النشاط  المحد  ة   قائمة مرا

 تغييرات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء   الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 52 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 : التأكد م  استكمال تفاصيل الهيكل التنظيمي 001-001-005الإجراء 

 ومية( مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحك  المسؤولالموظف  

 النشاط الإجرائي 
والتأكد م  أن جمي  المعطيات قد تم تسجيلها وواضحة مراجعة النموذج المع أ بتفاصيل الهيكل التنظيمي،  

 وجاهزة لتحميلها في نموذج حساب التكاليف .

 التنظيمي المراج  نموذج تفاصيل الهيكل   مد لات النشاط

 النهائي والجاهز لتحميله في نموذج حساب التكاليف نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 في نموذج حساب التكاليف  تفاصيل الهيكل التنظيمي : تحميل 001-001-006الإجراء 

  التكاليف )في الجهة الحكومية( محلل حساب    الموظف المسؤول

 فيه   النهائي لتكاليف وتحميل نموذج تفاصيل الهيكل التنظيميالد ول إلى نموذج حساب ا وصف النشاط 

 النهائي والجاهز لتحميله  لى نموذج حساب التكاليف نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي مد لات النشاط

ل في نموذج حساب التكاليف  التنظيمينموذج تفاصيل الهيكل   مخرجات النشاط  المحم 

 رات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء تغيي  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 55 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
كز التكلفة في نموذج حساب التكاليف 001- 002-005  الإجراء   : تحميل قائمة مرا

 حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   محلل  الموظف المسؤول

كز التكلفة النهائية  الد ول إلى نموذج حساب التكاليف وتحميل   وصف النشاط   فيهقائمة مرا

كز التكلفة النهائية والجاهزة لتحميلها في نموذج حساب التكاليف   د لات النشاطم   قائمة مرا

ل في نموذج حساب التكاليف  مخرجات النشاط كز التكلفة النهائية المحم   ملف قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 54 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

كز التكلفة 001- 002-002  الإجراء   : مراجعة قائمة مرا

  محلل حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

كز التكلفة مرت طة بالوحدات التنظيمية وواضحة وجاهزة   كز التكلفة والتأكد م  أن جمي  مرا مراجعة قائمة مرا
 لتحميلها في نموذج حساب التكاليف .

 ملاحظة: ستركز هذه المراجعة بشكل أساسي  لى التأكد مما يلي:

 كز التكلفة بالهيكل التنظيمي )القطا ات، الإدارات، الأقسام(رب  مرا  -
 رب  كل مركز تكلفة بوحدة واحدة فق  في الهيكل التنظيمي -
كز التكلفة  -   دم وجود أ طاء سقطت سهواً في قائمة مرا
كز التكلفة و  -  العلاقات الفر ية. التناسق في مرا
كز التكلفة  -   دم وجود معلومات ناقصة / غير مع أة في مرا

 يجب تقديم المعلومات في صيغة )نموذج( واضحة 

كز التكلفة المحد  ة  النشاطمد لات    قائمة مرا

كز التكلفة المراجعة  مخرجات النشاط  قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
كز التكلفة تعديل : 001- 002-003  الإجراء   قائمة مرا

  اذ العاممسؤول دفتر الاست  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
وتحديث   التكلفة  تنقيح  كز  مرا و/أو  لب  قائمة  التكاليف  محلل حساب  م   المقدمة  الملاحظات  بناء  لى 

 توضيحات  ند اللزوم 

كز التكلفة   مد لات النشاط  المراجعة مرفقة بالملاحظات / التوضيحات  ند اللزوم م  محلل حساب التكاليف  قائمة مرا

كز التكلفة   اطمخرجات النش  المحد  ة / المستكملةقائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
كتمال : التأكد م  001- 002-004  الإجراء  كز التكلفةا    معلومات قائمة مرا

 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   المسؤولالموظف  

 النشاط الإجرائي 
التكلفةنموذج قائمة م  مراجعة كز  التكلفة مرت طأن  والتأكد م     را كز  بالأقسام وواضحة وجاهزة    ةجمي  مرا

 لتحميلها في نموذج حساب التكاليف .

كز التكلفة   مد لات النشاط  المحد  ة / المستكملةقائمة مرا

كز التكلفة النهائية والجاهزة لتحميلها  لى نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط  قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  وتيرة ال

 

Issue 504 Pages.indd   60 2/4/21   12:51 PM



الــــــســــــنــــــــــة 55        الـــــــعـــــــــدد 504        7 فبراير 2021 م        25 جمادى الآخرة 1442 هـ 61 60

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 55 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
كز التكلفة في نموذج حساب التكاليف 001- 002-005  الإجراء   : تحميل قائمة مرا

 حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   محلل  الموظف المسؤول

كز التكلفة النهائية  الد ول إلى نموذج حساب التكاليف وتحميل   وصف النشاط   فيهقائمة مرا

كز التكلفة النهائية والجاهزة لتحميلها في نموذج حساب التكاليف   د لات النشاطم   قائمة مرا

ل في نموذج حساب التكاليف  مخرجات النشاط كز التكلفة النهائية المحم   ملف قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 54 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

كز التكلفة 001- 002-002  الإجراء   : مراجعة قائمة مرا

  محلل حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

كز التكلفة مرت طة بالوحدات التنظيمية وواضحة وجاهزة   كز التكلفة والتأكد م  أن جمي  مرا مراجعة قائمة مرا
 لتحميلها في نموذج حساب التكاليف .

 ملاحظة: ستركز هذه المراجعة بشكل أساسي  لى التأكد مما يلي:

 كز التكلفة بالهيكل التنظيمي )القطا ات، الإدارات، الأقسام(رب  مرا  -
 رب  كل مركز تكلفة بوحدة واحدة فق  في الهيكل التنظيمي -
كز التكلفة  -   دم وجود أ طاء سقطت سهواً في قائمة مرا
كز التكلفة و  -  العلاقات الفر ية. التناسق في مرا
كز التكلفة  -   دم وجود معلومات ناقصة / غير مع أة في مرا

 يجب تقديم المعلومات في صيغة )نموذج( واضحة 

كز التكلفة المحد  ة  النشاطمد لات    قائمة مرا

كز التكلفة المراجعة  مخرجات النشاط  قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
كز التكلفة تعديل : 001- 002-003  الإجراء   قائمة مرا

  اذ العاممسؤول دفتر الاست  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
وتحديث   التكلفة  تنقيح  كز  مرا و/أو  لب  قائمة  التكاليف  محلل حساب  م   المقدمة  الملاحظات  بناء  لى 

 توضيحات  ند اللزوم 

كز التكلفة   مد لات النشاط  المراجعة مرفقة بالملاحظات / التوضيحات  ند اللزوم م  محلل حساب التكاليف  قائمة مرا

كز التكلفة   اطمخرجات النش  المحد  ة / المستكملةقائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
كتمال : التأكد م  001- 002-004  الإجراء  كز التكلفةا    معلومات قائمة مرا

 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   المسؤولالموظف  

 النشاط الإجرائي 
التكلفةنموذج قائمة م  مراجعة كز  التكلفة مرت طأن  والتأكد م     را كز  بالأقسام وواضحة وجاهزة    ةجمي  مرا

 لتحميلها في نموذج حساب التكاليف .

كز التكلفة   مد لات النشاط  المحد  ة / المستكملةقائمة مرا

كز التكلفة النهائية والجاهزة لتحميلها  لى نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط  قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  وتيرة ال
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 57 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 المحد  ة   مكتب تقديم الخدمة قائمة  دمات  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 : الحصول  لى موافقة مسؤول الإدارة المعنية 001- 003-002  الإجراء 

 الموظفون المعنيون )فريق ابتكار الخدمات(    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
المعني لإجراء مكتب تقديم الخدمة  إلى مسؤول إدارة    مكاتب تقديم الخدمة إرسال القائمة المحد  ة لخدمات  

 أو إضافة أوحذف  دمات منها والحصول  لى الموافقة  لى ذلك. المراجعة النهائية لها بخصوص تغيير  

 المحد  ة   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مد لات النشاط

 المحد  ة والمعتمدة   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مخرجات النشاط

 إجراء تغييرات ك يرة سنوياً أو  ند   الوتيرة 

 
 كاملة وواضحة  للتأكد م  أن معلوماتها مكاتب تقديم الخدمة دمات  : مراجعة قائمة001- 003-003  الإجراء 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
المحد  ة والمعتمدة والتأكد م  تع ئة جمي  الحقول المطلوبة   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مراجعة  

 ، وأن أسماء الخدمات واضحة وتعطي وصفاً وافياً    الخدمات.لنموذج حساب التكاليف  

 المعتمدة  مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مد لات النشاط

 والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة المحد ة مكاتب تقديم الخدمة  قائمة  دمات  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 مكاتب تقديم الخدمة : التأكد م  استكمال معلومات قائمة  دمات 001- 003-004  راء الإج
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

المحد  ة والمعتمدة   مكتب تقديم الخدمة  مسؤول فريق حساب التكاليف بمراجعة أ رى لقائمة  دماتيقوم  
في الخطوة السابقة. وتهدف هذه المراجعة إلى  يادة التأكد م    مراجعتهالمحلل حساب التكاليف  التي س ق  

م  حيث رب  الخدمات بالأقسام، وإ طاء وصف   مكاتب تقديم الخدمةاستكمال المعلومات في قائمة  دمات  
 )شرح( لكل فئة م  الخدمات.

  ة والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة المحد   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
 المراجعة م  ق لالمحد ة والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة    مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  

 مسؤول فريق حساب التكاليف

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 56 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 مكاتب تقديم الخدمة خدمات : تحضير / تحديث قائمة ب001- 003-001  الإجراء 
 الموظفون المعنيون )فريق ابتكار الخدمات(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

ق ل ال دء بعملية جم  ال يانات، يقوم الموظفون المعنيون في إدارة ابتكار الخدمات )أو الإدارة الموا ية لها( 
 . دمةمكتب تقديم الخبتحضير وتحديث قائمة الخدمات التي يقدمها 

 :ملاحظات

، الخدمات التي العام الخدمات العامة،  دمات النف   مكتب تقديم الخدمةتتضم   دمات   .1
 س ب  دمة أ رى، والخدمات الدا لية. يومك  تصنيف الخدمات العامة بناءً  لى ما يلي: تنشأ ب
 م  الحكومة إلى المستهلك، و/أو •
 م  الحكومة إلى الشركات، و/أو •
 مة م  الحكومة إلى الحكو  •

متوافقة م  كتالوج  دمات   مكتب تقديم الخدمةالخدمات العامة التي يقدمها  يفترض أن تكون .2
 مركز نموذج دبي. 

 ساب التكاليف .والنظام الإلكتروني لحالخدمات  دليل  م  المحتمل مستق لاً حدوث دمج بي    .3

 مد لات النشاط

 كاتب تقديم الخدمة / أحدث قائمة بخدمات   •
 التي يطل ها فريق حساب التكاليف  كتب تقديم الخدمةم نموذج / صيغة  دمات  •
التي تم تغيير أو إضافة أو حذف  دمات منها  ند مقارنتها بأحدث   مكتب تقديم الخدمة قائمة  دمات  •

 قائمة.
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 57 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 المحد  ة   مكتب تقديم الخدمة قائمة  دمات  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 : الحصول  لى موافقة مسؤول الإدارة المعنية 001- 003-002  الإجراء 

 الموظفون المعنيون )فريق ابتكار الخدمات(    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
المعني لإجراء مكتب تقديم الخدمة  إلى مسؤول إدارة    مكاتب تقديم الخدمة إرسال القائمة المحد  ة لخدمات  

 أو إضافة أوحذف  دمات منها والحصول  لى الموافقة  لى ذلك. المراجعة النهائية لها بخصوص تغيير  

 المحد  ة   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مد لات النشاط

 المحد  ة والمعتمدة   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مخرجات النشاط

 إجراء تغييرات ك يرة سنوياً أو  ند   الوتيرة 

 
 كاملة وواضحة  للتأكد م  أن معلوماتها مكاتب تقديم الخدمة دمات  : مراجعة قائمة001- 003-003  الإجراء 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
المحد  ة والمعتمدة والتأكد م  تع ئة جمي  الحقول المطلوبة   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مراجعة  

 ، وأن أسماء الخدمات واضحة وتعطي وصفاً وافياً    الخدمات.لنموذج حساب التكاليف  

 المعتمدة  مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مد لات النشاط

 والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة المحد ة مكاتب تقديم الخدمة  قائمة  دمات  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 مكاتب تقديم الخدمة : التأكد م  استكمال معلومات قائمة  دمات 001- 003-004  راء الإج
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

المحد  ة والمعتمدة   مكتب تقديم الخدمة  مسؤول فريق حساب التكاليف بمراجعة أ رى لقائمة  دماتيقوم  
في الخطوة السابقة. وتهدف هذه المراجعة إلى  يادة التأكد م    مراجعتهالمحلل حساب التكاليف  التي س ق  

م  حيث رب  الخدمات بالأقسام، وإ طاء وصف   مكاتب تقديم الخدمةاستكمال المعلومات في قائمة  دمات  
 )شرح( لكل فئة م  الخدمات.

  ة والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة المحد   مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
 المراجعة م  ق لالمحد ة والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة    مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  

 مسؤول فريق حساب التكاليف

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 56 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 مكاتب تقديم الخدمة خدمات : تحضير / تحديث قائمة ب001- 003-001  الإجراء 
 الموظفون المعنيون )فريق ابتكار الخدمات(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

ق ل ال دء بعملية جم  ال يانات، يقوم الموظفون المعنيون في إدارة ابتكار الخدمات )أو الإدارة الموا ية لها( 
 . دمةمكتب تقديم الخبتحضير وتحديث قائمة الخدمات التي يقدمها 

 :ملاحظات

، الخدمات التي العام الخدمات العامة،  دمات النف   مكتب تقديم الخدمةتتضم   دمات   .1
 س ب  دمة أ رى، والخدمات الدا لية. يومك  تصنيف الخدمات العامة بناءً  لى ما يلي: تنشأ ب
 م  الحكومة إلى المستهلك، و/أو •
 م  الحكومة إلى الشركات، و/أو •
 مة م  الحكومة إلى الحكو  •

متوافقة م  كتالوج  دمات   مكتب تقديم الخدمةالخدمات العامة التي يقدمها  يفترض أن تكون .2
 مركز نموذج دبي. 

 ساب التكاليف .والنظام الإلكتروني لحالخدمات  دليل  م  المحتمل مستق لاً حدوث دمج بي    .3

 مد لات النشاط

 كاتب تقديم الخدمة / أحدث قائمة بخدمات   •
 التي يطل ها فريق حساب التكاليف  كتب تقديم الخدمةم نموذج / صيغة  دمات  •
التي تم تغيير أو إضافة أو حذف  دمات منها  ند مقارنتها بأحدث   مكتب تقديم الخدمة قائمة  دمات  •

 قائمة.
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 59 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 مكاتب الد م : تحضير / تحديث قائمة  مليات 001- 004-001  الإجراء 

 ( الابتكار التاب  لمركز نموذج دبي  الموظفون المعنيون )فريق  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
نات، يقوم الموظفون المعنيون في إدارة ابتكار الخدمات )أو الإدارة الموا ية لها( ق ل ال دء بعملية جم  ال يا

 .مكاتب الد مبتحضير وتحديث قائمة بعمليات  

 مد لات النشاط
 مكاتب الد مقائمة بعمليات  أحدث   •
 التي يطل ها فريق حساب التكاليف  مكاتب الد م  مليات  نموذج / صيغة   •
 ي تم تغيير أو إضافة أو حذف  مليات منها  ند مقارنتها بأحدث قائمة. الت  مكاتب الد م مليات  قائمة   •

 المحد  ة مكاتب الد م   مليات  قائمة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 58 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 في نموذج حساب التكاليف  مكتب تقديم الخدمةائمة  دمات : تحميل ق001- 003-005  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
قائمة  دمات   وتحميل  التكاليف  حساب  نموذج  إلى  الخدمة الد ول  تقديم  مراجعتها   مكاتب  تمت  التي 

 ليف  وا تمادها وتحديثها في نموذج حساب التكا

 مد لات النشاط
 المراجعة م  ق لذات المعلومات الكاملة والواضحة    المعتمدة والمحد  ة  مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  

 مسؤول فريق حساب التكاليف

 مخرجات النشاط
المراجعة ذات المعلومات الكاملة والواضحة  المعتمدة والمحد  ة مكتب تقديم الخدمةتحميل قائمة  دمات 

 مسؤول فريق حساب التكاليف   لم  ق 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 59 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 مكاتب الد م : تحضير / تحديث قائمة  مليات 001- 004-001  الإجراء 

 ( الابتكار التاب  لمركز نموذج دبي  الموظفون المعنيون )فريق  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
نات، يقوم الموظفون المعنيون في إدارة ابتكار الخدمات )أو الإدارة الموا ية لها( ق ل ال دء بعملية جم  ال يا

 .مكاتب الد مبتحضير وتحديث قائمة بعمليات  

 مد لات النشاط
 مكاتب الد مقائمة بعمليات  أحدث   •
 التي يطل ها فريق حساب التكاليف  مكاتب الد م  مليات  نموذج / صيغة   •
 ي تم تغيير أو إضافة أو حذف  مليات منها  ند مقارنتها بأحدث قائمة. الت  مكاتب الد م مليات  قائمة   •

 المحد  ة مكاتب الد م   مليات  قائمة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 58 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 في نموذج حساب التكاليف  مكتب تقديم الخدمةائمة  دمات : تحميل ق001- 003-005  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
قائمة  دمات   وتحميل  التكاليف  حساب  نموذج  إلى  الخدمة الد ول  تقديم  مراجعتها   مكاتب  تمت  التي 

 ليف  وا تمادها وتحديثها في نموذج حساب التكا

 مد لات النشاط
 المراجعة م  ق لذات المعلومات الكاملة والواضحة    المعتمدة والمحد  ة  مكاتب تقديم الخدمةقائمة  دمات  

 مسؤول فريق حساب التكاليف

 مخرجات النشاط
المراجعة ذات المعلومات الكاملة والواضحة  المعتمدة والمحد  ة مكتب تقديم الخدمةتحميل قائمة  دمات 

 مسؤول فريق حساب التكاليف   لم  ق 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 61 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 في نموذج حساب التكاليف  مكتب الد م  مليات  : تحميل قائمة001- 004-005  الإجراء 
 التكاليف )في الجهة الحكومية( حساب    محلل  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
ن إلى  التكاليف وتحميل قائمة  مليات  الد ول  وا تمادها    مكاتب الد مموذج حساب  التي تمت مراجعتها 

 وتحديثها في نموذج حساب التكاليف 

 مد لات النشاط
ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول   المعتمدة والمحد  ة   مكاتب الد مقائمة  مليات  

 فريق حساب التكاليف

 مخرجات النشاط
راجعها   المعتمدة والمحد  ة   مكاتب الد م حميل قائمة  مليات  ت والتي  الكاملة والواضحة  المعلومات  ذات 

 مسؤول فريق حساب التكاليف

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 60 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

  

 : الحصول  لى موافقة مسؤول الإدارة المعنية 001- 004-002  الإجراء 
  (في الجهة الحكومية التاب  لمركز نموذج دبي  ون )فريق ابتكار الخدماتالموظفون المعني  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
لإجراء المراجعة النهائية لها   مكاتب الد مإدارة   يإلى مسؤول   مكاتب الد مإرسال القائمة المحد  ة لعمليات  

 بخصوص تغيير أو إضافة أوحذف  مليات منها والحصول  لى الموافقة  لى ذلك. 

 د لات النشاطم 
 

 المحد  ة   مكاتب الد م مليات  قائمة  

 المحد  ة والمعتمدة  مكاتب الد م مليات  قائمة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 : الحصول  لى موافقة مسؤول الإدارة المعنية 001- 004-003  الإجراء 

 جهة الحكومية( التكاليف )في ال  محلل حساب  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
تع ئة جمي  الحقول المطلوبة لنموذج والمعتمدة للتأكد م     المحد  ة  مكاتب الد م مليات  قائمة  مراجعة  

 أسماء العمليات واضحة وتعطي وصفاً وافياً    العمليات. حساب التكاليف ، وأن  

  ةالمحد  ة والمعتمد   مكاتب الد م مليات  قائمة   مد لات النشاط

 ذات المعلومات الكاملة والواضحة  المعتمدة والمحد  ة  مكاتب الد مقائمة  مليات   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 مكتب الد م  مليات  : التأكد م  استكمال معلومات قائمة001- 004-004  الإجراء 
 الجهة الحكومية(   مسؤول فريق حساب التكاليف )في  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

المحد  ة والمعتمدة التي   مكاتب الد م يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بمراجعة أ رى لقائمة  مليات  
التكاليف   حساب  لمحلل  م    مراجعتهاس ق  التأكد  إلى  يادة  المراجعة  هذه  وتهدف  السابقة.  الخطوة  في 

وإ طاء مكتب الد م م  حيث رب  العمليات بأقسام  الد م   مكتباستكمال المعلومات في قائمة  مليات  
 وصف )شرح( لكل فئة م  العمليات. 

 المحد ة والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة  مكتب الد م   مليات  قائمة   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
الد م   مليات  قائمة   والو  مكتب  الكاملة  المعلومات  ذات  والمعتمدة  ق لاضحة  المحد ة  م    المراجعة 

 مسؤول فريق حساب التكاليف 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 61 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 في نموذج حساب التكاليف  مكتب الد م  مليات  : تحميل قائمة001- 004-005  الإجراء 
 التكاليف )في الجهة الحكومية( حساب    محلل  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
ن إلى  التكاليف وتحميل قائمة  مليات  الد ول  وا تمادها    مكاتب الد مموذج حساب  التي تمت مراجعتها 

 وتحديثها في نموذج حساب التكاليف 

 مد لات النشاط
ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول   المعتمدة والمحد  ة   مكاتب الد مقائمة  مليات  

 فريق حساب التكاليف

 مخرجات النشاط
راجعها   المعتمدة والمحد  ة   مكاتب الد م حميل قائمة  مليات  ت والتي  الكاملة والواضحة  المعلومات  ذات 

 مسؤول فريق حساب التكاليف

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 60 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

  

 : الحصول  لى موافقة مسؤول الإدارة المعنية 001- 004-002  الإجراء 
  (في الجهة الحكومية التاب  لمركز نموذج دبي  ون )فريق ابتكار الخدماتالموظفون المعني  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
لإجراء المراجعة النهائية لها   مكاتب الد مإدارة   يإلى مسؤول   مكاتب الد مإرسال القائمة المحد  ة لعمليات  

 بخصوص تغيير أو إضافة أوحذف  مليات منها والحصول  لى الموافقة  لى ذلك. 

 د لات النشاطم 
 

 المحد  ة   مكاتب الد م مليات  قائمة  

 المحد  ة والمعتمدة  مكاتب الد م مليات  قائمة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 : الحصول  لى موافقة مسؤول الإدارة المعنية 001- 004-003  الإجراء 

 جهة الحكومية( التكاليف )في ال  محلل حساب  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
تع ئة جمي  الحقول المطلوبة لنموذج والمعتمدة للتأكد م     المحد  ة  مكاتب الد م مليات  قائمة  مراجعة  

 أسماء العمليات واضحة وتعطي وصفاً وافياً    العمليات. حساب التكاليف ، وأن  

  ةالمحد  ة والمعتمد   مكاتب الد م مليات  قائمة   مد لات النشاط

 ذات المعلومات الكاملة والواضحة  المعتمدة والمحد  ة  مكاتب الد مقائمة  مليات   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 مكتب الد م  مليات  : التأكد م  استكمال معلومات قائمة001- 004-004  الإجراء 
 الجهة الحكومية(   مسؤول فريق حساب التكاليف )في  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

المحد  ة والمعتمدة التي   مكاتب الد م يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بمراجعة أ رى لقائمة  مليات  
التكاليف   حساب  لمحلل  م    مراجعتهاس ق  التأكد  إلى  يادة  المراجعة  هذه  وتهدف  السابقة.  الخطوة  في 

وإ طاء مكتب الد م م  حيث رب  العمليات بأقسام  الد م   مكتباستكمال المعلومات في قائمة  مليات  
 وصف )شرح( لكل فئة م  العمليات. 

 المحد ة والمعتمدة ذات المعلومات الكاملة والواضحة  مكتب الد م   مليات  قائمة   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
الد م   مليات  قائمة   والو  مكتب  الكاملة  المعلومات  ذات  والمعتمدة  ق لاضحة  المحد ة  م    المراجعة 

 مسؤول فريق حساب التكاليف 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 63 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 ( CARMATم  توافقها م  ) مكاتب الد متحديد محركات التكلفة المناس ة لعمليات : 001- 005-002  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

المعنيي ، يقوم فريق جم  ال يانات بتحديد محركات التكلفة   مكاتب الد م لال اجتما اته م  مسؤولي إدارات  
أن تكون هذه المحركات المختارة مناس ة لكل  ملية ومتوافقة م     لى  مكتب الد ملكل  ملية يقوم بها  

 (، وهي: التناسق، التوافر، الصلة، قابلة للقياس، الدقة، إمكانية التت  .CARMAT ريقة )

ل يانات م  كل م  مسؤول الإدارة المعني، مسؤولي الأقسام، محلل حساب  : يتألف فريق جم  املاحظة
 ية، ومسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية. التكاليف في الجهة الحكوم 

 مد لات النشاط
 مكاتب الد مجدول موا يد الاجتما ات م  مسؤولي إدارات   •
 المحد  ة   مكاتب الد مقائمة  مليات   •

 المعنية   مكاتب الد ممحركات التكلفة المناس ة المحددة لجمي  العمليات في إدارات   النشاطمخرجات  

ً  الوتيرة    أو  ند إجراء تغييرات ك يرة سنويا

 
 جم  / تحديث قائمة محركات التكلفة التي تم تحديدها في الاجتما ات: 001- 005-003  الإجراء 

  )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
يقوم التكلفة،  محركات  وتحديد  الاجتما ات  م   الانتهاء  ا   ند  قائمة لتكاليف  محلل حساب  وتحديث  بجم  

 تحديثتتطلب المحركات التكلفة إذا كانت  

 مكاتب الد مقائمة محركات التكلفة التي تم تحديدها لجمي   مليات إدارات   مد لات النشاط

عة والمحد  ة  مخرجات النشاط  قائمة محركات التكلفة المجم 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 تأكيد قائمة محركات التكلفة : 001- 005-004  الإجراء 

 المعني   مكتب الد ممسؤول إدارة    الموظف المسؤول

 المعني قائمة محركات التكلفة التي تم تحديدها في الاجتما ات   مكتب الد ممسؤول إدارة  يؤكد   النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط
تطلب منه   قائمة محركات التكلفة مرفق بها  لمعني  ا  مكتب الد ممسؤول إدارة  رسالة إلكترونية مرسلة إلى 

 تأكيد القائمة 

كدها مسؤول إدارة  مخرجات النشاط  المعني   مكتب الد مقائمة محركات التكلفة التي أ

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 62 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 المعنيي   مكتب الد م : تحديد موا يد الاجتما ات م  مسؤولي إدارات 001- 005-001  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    ظف المسؤولالمو 

 النشاط الإجرائي 
فور تحديد   مكتب الد م يقوم محلل حساب التكاليف بتحديد موا يد الاجتما ات م  جمي  مسؤولي إدارات 

 المحد  ة والمعتمدة.   مكتب الد م  هذه الإدارات م  الهيكل التنظيمي وحصوله  لى قائمة  مليات  

 النشاط  مد لات
 التحقق م  الهيكل التنظيمي  •
 المحد  ة   مكتب الد م  قائمة  مليات   •
 المعنيي    مكتب الد م  تفاصيل الاتصال بمسؤولي إدارات   •

 مكتب الد م جدول موا يد الاجتما ات م  مسؤولي إدارات   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 63 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 ( CARMATم  توافقها م  ) مكاتب الد متحديد محركات التكلفة المناس ة لعمليات : 001- 005-002  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

المعنيي ، يقوم فريق جم  ال يانات بتحديد محركات التكلفة   مكاتب الد م لال اجتما اته م  مسؤولي إدارات  
أن تكون هذه المحركات المختارة مناس ة لكل  ملية ومتوافقة م     لى  مكتب الد ملكل  ملية يقوم بها  

 (، وهي: التناسق، التوافر، الصلة، قابلة للقياس، الدقة، إمكانية التت  .CARMAT ريقة )

ل يانات م  كل م  مسؤول الإدارة المعني، مسؤولي الأقسام، محلل حساب  : يتألف فريق جم  املاحظة
 ية، ومسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية. التكاليف في الجهة الحكوم 

 مد لات النشاط
 مكاتب الد مجدول موا يد الاجتما ات م  مسؤولي إدارات   •
 المحد  ة   مكاتب الد مقائمة  مليات   •

 المعنية   مكاتب الد ممحركات التكلفة المناس ة المحددة لجمي  العمليات في إدارات   النشاطمخرجات  

ً  الوتيرة    أو  ند إجراء تغييرات ك يرة سنويا

 
 جم  / تحديث قائمة محركات التكلفة التي تم تحديدها في الاجتما ات: 001- 005-003  الإجراء 

  )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
يقوم التكلفة،  محركات  وتحديد  الاجتما ات  م   الانتهاء  ا   ند  قائمة لتكاليف  محلل حساب  وتحديث  بجم  

 تحديثتتطلب المحركات التكلفة إذا كانت  

 مكاتب الد مقائمة محركات التكلفة التي تم تحديدها لجمي   مليات إدارات   مد لات النشاط

عة والمحد  ة  مخرجات النشاط  قائمة محركات التكلفة المجم 

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 تأكيد قائمة محركات التكلفة : 001- 005-004  الإجراء 

 المعني   مكتب الد ممسؤول إدارة    الموظف المسؤول

 المعني قائمة محركات التكلفة التي تم تحديدها في الاجتما ات   مكتب الد ممسؤول إدارة  يؤكد   النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط
تطلب منه   قائمة محركات التكلفة مرفق بها  لمعني  ا  مكتب الد ممسؤول إدارة  رسالة إلكترونية مرسلة إلى 

 تأكيد القائمة 

كدها مسؤول إدارة  مخرجات النشاط  المعني   مكتب الد مقائمة محركات التكلفة التي أ

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 62 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 المعنيي   مكتب الد م : تحديد موا يد الاجتما ات م  مسؤولي إدارات 001- 005-001  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    ظف المسؤولالمو 

 النشاط الإجرائي 
فور تحديد   مكتب الد م يقوم محلل حساب التكاليف بتحديد موا يد الاجتما ات م  جمي  مسؤولي إدارات 

 المحد  ة والمعتمدة.   مكتب الد م  هذه الإدارات م  الهيكل التنظيمي وحصوله  لى قائمة  مليات  

 النشاط  مد لات
 التحقق م  الهيكل التنظيمي  •
 المحد  ة   مكتب الد م  قائمة  مليات   •
 المعنيي    مكتب الد م  تفاصيل الاتصال بمسؤولي إدارات   •

 مكتب الد م جدول موا يد الاجتما ات م  مسؤولي إدارات   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 65 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تحميل قائمة محركات التكلفة في نموذج حساب التكاليف  : 001- 005-008  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    ولالموظف المسؤ

 النشاط الإجرائي 
محلل حساب التكاليف   ، يقوم “ألماس”منهجية   ند الانتهاء م  كل محركات التكلفة والتأكد م  توافقها م   

 التكاليف وتحميل قائمة محركات التكلفة المعتمدة فيه.بالد ول إلى نموذج حساب  

 “ألماس”منهجية  ت التكلفة )المعتمدة مس قاً و/أو المتوافقة م   قائمة محركا مد لات النشاط

 قائمة محركات التكلفة المحملة في نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 64 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 “ سألما”تقييم إن كان محر  التكلفة متوافقاً م  منهجية : 001- 005-005  الإجراء 
 حساب التكاليف )في دائرة المالية(مسؤول فريق    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
التكاليف الحكومية   التكلفة م  منهجية دليل حساب  م   لال تط يق   “ألماس”تقييم مدى توافق محر  

 (، أي أنه متناسق، متوافر، ذو صلة، قابل للقياس، دقيق و قابل للتت  .CARMATمعايير )

 ت النشاطمد لا
  “ألماس”منهجية   •
•  ً  محركات التكلفة التي لم تعتمدها دائرة المالية مس قا

  “ألماس”منهجية  تقييم إن كان محر  التكلفة متوافقاً م    • مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 ركات تكلفة جديدة الاتصال م  مسؤول الإدارة المعنية لتحديد مح: 001- 005-006  الإجراء 

 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

منهجية   • م   يتوافق  لا  تم تحديده  الذي  التكلفة  أن محر   التقييم  أظهر  محلل حساب “ألماس”إذا  يقوم   ،
مسؤول الإدارة المعنية في الجهة الحكومية بإبلاغ  محر  تكلفة جديد بدلاً   بذلك، وبضرورة تحديد   التكاليف 

تقييمه، يتم الانتقال إلى بعد    “ألماس”منه. وبعد تحديد محر  التكلفة الجديد والتأكد م  توافقه م  منهجية  
 007-005-001  -الإجراء  

 مد لات النشاط
  “ألماس”منهجية   •
 ًًقائمة بمحركات التكلفة المعتمدة مس قا •
 نية بمسؤول الإدارة المعالخاصة  الاتصال    بيانات •

 مخرجات النشاط
 الاتصال م  مسؤول الإدارة المعنية  •
 تحديد محر  تكلفة جديد •

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

ً : 001- 005-007  الإجراء   الإضافة إلى قائمة محركات التكلفة المعتمدة مس قا
 حساب التكاليف )في دائرة المالية(مسؤول فريق    الموظف المسؤول

 اط الإجرائي النش
م  متوافقاً  وكان  مس قاً،  المعتمدة  التكلفة  محركات  بي   م   تحديده  تم  الذي  التكلفة  محر   يك   لم   إذا 

 ، تتم إضافته إلى قائمة محركات التكلفة المعتمدة مس قاً م  أجل تحديث هذه القائمة.“ألماس”منهجية  

 النشاطمد لات  
 )وليس معتمداً مس قاً(  “ألماس”منهجية    المتوافقة م محركات ال حث   •
 محركات التكلفة المعتمدة مس قاً  قائمة   •

ً قائمة   مخرجات النشاط  والمحد  ة   محركات التكلفة المعتمدة مس قا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 65 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تحميل قائمة محركات التكلفة في نموذج حساب التكاليف  : 001- 005-008  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    ولالموظف المسؤ

 النشاط الإجرائي 
محلل حساب التكاليف   ، يقوم “ألماس”منهجية   ند الانتهاء م  كل محركات التكلفة والتأكد م  توافقها م   

 التكاليف وتحميل قائمة محركات التكلفة المعتمدة فيه.بالد ول إلى نموذج حساب  

 “ألماس”منهجية  ت التكلفة )المعتمدة مس قاً و/أو المتوافقة م   قائمة محركا مد لات النشاط

 قائمة محركات التكلفة المحملة في نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 64 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 “ سألما”تقييم إن كان محر  التكلفة متوافقاً م  منهجية : 001- 005-005  الإجراء 
 حساب التكاليف )في دائرة المالية(مسؤول فريق    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
التكاليف الحكومية   التكلفة م  منهجية دليل حساب  م   لال تط يق   “ألماس”تقييم مدى توافق محر  

 (، أي أنه متناسق، متوافر، ذو صلة، قابل للقياس، دقيق و قابل للتت  .CARMATمعايير )

 ت النشاطمد لا
  “ألماس”منهجية   •
•  ً  محركات التكلفة التي لم تعتمدها دائرة المالية مس قا

  “ألماس”منهجية  تقييم إن كان محر  التكلفة متوافقاً م    • مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 ركات تكلفة جديدة الاتصال م  مسؤول الإدارة المعنية لتحديد مح: 001- 005-006  الإجراء 

 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

منهجية   • م   يتوافق  لا  تم تحديده  الذي  التكلفة  أن محر   التقييم  أظهر  محلل حساب “ألماس”إذا  يقوم   ،
مسؤول الإدارة المعنية في الجهة الحكومية بإبلاغ  محر  تكلفة جديد بدلاً   بذلك، وبضرورة تحديد   التكاليف 

تقييمه، يتم الانتقال إلى بعد    “ألماس”منه. وبعد تحديد محر  التكلفة الجديد والتأكد م  توافقه م  منهجية  
 007-005-001  -الإجراء  

 مد لات النشاط
  “ألماس”منهجية   •
 ًًقائمة بمحركات التكلفة المعتمدة مس قا •
 نية بمسؤول الإدارة المعالخاصة  الاتصال    بيانات •

 مخرجات النشاط
 الاتصال م  مسؤول الإدارة المعنية  •
 تحديد محر  تكلفة جديد •

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

ً : 001- 005-007  الإجراء   الإضافة إلى قائمة محركات التكلفة المعتمدة مس قا
 حساب التكاليف )في دائرة المالية(مسؤول فريق    الموظف المسؤول

 اط الإجرائي النش
م  متوافقاً  وكان  مس قاً،  المعتمدة  التكلفة  محركات  بي   م   تحديده  تم  الذي  التكلفة  محر   يك   لم   إذا 

 ، تتم إضافته إلى قائمة محركات التكلفة المعتمدة مس قاً م  أجل تحديث هذه القائمة.“ألماس”منهجية  

 النشاطمد لات  
 )وليس معتمداً مس قاً(  “ألماس”منهجية    المتوافقة م محركات ال حث   •
 محركات التكلفة المعتمدة مس قاً  قائمة   •

ً قائمة   مخرجات النشاط  والمحد  ة   محركات التكلفة المعتمدة مس قا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 67 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 ضمان تحديث ال يانات الوصفية : 002- 001-002  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
والتحقق م  صحتها في مرحلة جمعها  دث المعلومات التي تم  ضمان بقاء ال يانات الوصفية محد  ة وفق أح

كتمال هذه ال يانات، تقوم دائرة المالية   “الاحتفاظ بال يانات الوصفية لمواضي  التكلفة  ” أ لاه. وفي حال  دم ا
 ة استكمال  ناصر ال يانات  بإبلاغ الجهات الحكومية بالمعلومات الناقصة، وتطلب منها ضرور 

 التكاليف    السنة الحالية   لمواضي ال يانات الوصفية   مد لات النشاط

 التكاليف    السنة الحالية   لمواضي المحد  ة  ال يانات الوصفية   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 “ ألماس”الحكومية في منهجية حساب تكاليف الخدمات تسلسل تحديد مواضي  التكلفة لكل : 002- 001-003  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

التكلفة   مواضي   المعنيتحديد  الحكومية    للتسلسل  الخدمات  تكاليف  حساب  منهجية  )مثلاً،   “ألماس”في 
يكون موضو  التكلفة . لذلك، سمكتب الد م    وحتى إدارة   مكتب الد متو ي  التكلفة م  قطا   هو    1التسلسل  

 (.مكاتب الد م في هذه السلسلة إدارات  

تو ي  التكاليف م  أن يكون  تسلسلات  : إن الإدارات التي لا توجد لديها أقسام تت عها تمن   دد  1ملاحظة  
هة الحكومية. لذلك، يجب اتخاذ إجراء  لاجي لهذا الأمر م   لال متناسقاً في كل نموذج حساب التكاليف بالج

 ء قسم زائف يت   للإدارة وله موضو  تكلفة.إنشا

تو ي  التكاليف م  أن تسلسلات  : إن الأقسام التي لا توجد فيها  مليات /  دمات تمن   دد  2ملاحظة  
لك، يجب اتخاذ إجراء  لاجي لهذا الأمر يكون متناسقاً في كل نموذج حساب التكاليف بالجهة الحكومية. لذ 

 فيها.   ة اصطنا ي دمات  م   لال إنشاء  

 مد لات النشاط
 التكاليف    السنة الحالية   لمواضي المحد  ة  الوصفية  ال يانات   •
 التكاليف م  سنة حساب التكاليف السابقة  لمواضي السلسلة المعنية   •
  “ألماس”منهجية   •

 التكلفة المحددة الخاصة بالسلسلة المعنيةمواضي    مخرجات النشاط

 رات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء تغيي  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 66 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : تحديث نموذج حساب التكاليف 002-000-000العملية  .9.3

 
 

 الاحتفاظ بال يانات الوصفية لمواضي  التكلفة : 002- 001-001  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
الوصفية   بال يانات  إدارات  لعناصر  الاحتفاظ  الخاصة بجمي   الخدمة التكلفة  تقديم  الد م ومكاتب  ،   مكاتب 

مكاتب دمات التي يقدمها كل قسم، محركات التكلفة لعمليات  ووتضم  هذه ال يانات الوصفية العمليات / الخ 
 . مكاتب الد م، تصنيفات  دمات الد م

 مد لات النشاط

 نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي المحمل في نموذج حساب التكاليف   •
كز التكلفة المحملة في •  نموذج حساب التكاليف    قائمة ملفات مرا
ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها كاتب تقديم الخدمة مالقائمة المعتمدة والمحد  ة لخدمات   •

 مسؤول فريق حساب التكلفة 
ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول   مكاتب الد مالقائمة المعتمدة والمحد  ة لعمليات   •

 فريق حساب التكلفة 
 القائمة المحد  ة لمحركات تو ي  التكلفة  •

    السنة الحالية لمواضي  التكلفة  ل يانات الوصفية  ا مخرجات النشاط

 تغييرات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء   الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 67 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 ضمان تحديث ال يانات الوصفية : 002- 001-002  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
والتحقق م  صحتها في مرحلة جمعها  دث المعلومات التي تم  ضمان بقاء ال يانات الوصفية محد  ة وفق أح

كتمال هذه ال يانات، تقوم دائرة المالية   “الاحتفاظ بال يانات الوصفية لمواضي  التكلفة  ” أ لاه. وفي حال  دم ا
 ة استكمال  ناصر ال يانات  بإبلاغ الجهات الحكومية بالمعلومات الناقصة، وتطلب منها ضرور 

 التكاليف    السنة الحالية   لمواضي ال يانات الوصفية   مد لات النشاط

 التكاليف    السنة الحالية   لمواضي المحد  ة  ال يانات الوصفية   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 “ ألماس”الحكومية في منهجية حساب تكاليف الخدمات تسلسل تحديد مواضي  التكلفة لكل : 002- 001-003  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

التكلفة   مواضي   المعنيتحديد  الحكومية    للتسلسل  الخدمات  تكاليف  حساب  منهجية  )مثلاً،   “ألماس”في 
يكون موضو  التكلفة . لذلك، سمكتب الد م    وحتى إدارة   مكتب الد متو ي  التكلفة م  قطا   هو    1التسلسل  

 (.مكاتب الد م في هذه السلسلة إدارات  

تو ي  التكاليف م  أن يكون  تسلسلات  : إن الإدارات التي لا توجد لديها أقسام تت عها تمن   دد  1ملاحظة  
هة الحكومية. لذلك، يجب اتخاذ إجراء  لاجي لهذا الأمر م   لال متناسقاً في كل نموذج حساب التكاليف بالج

 ء قسم زائف يت   للإدارة وله موضو  تكلفة.إنشا

تو ي  التكاليف م  أن تسلسلات  : إن الأقسام التي لا توجد فيها  مليات /  دمات تمن   دد  2ملاحظة  
لك، يجب اتخاذ إجراء  لاجي لهذا الأمر يكون متناسقاً في كل نموذج حساب التكاليف بالجهة الحكومية. لذ 

 فيها.   ة اصطنا ي دمات  م   لال إنشاء  

 مد لات النشاط
 التكاليف    السنة الحالية   لمواضي المحد  ة  الوصفية  ال يانات   •
 التكاليف م  سنة حساب التكاليف السابقة  لمواضي السلسلة المعنية   •
  “ألماس”منهجية   •

 التكلفة المحددة الخاصة بالسلسلة المعنيةمواضي    مخرجات النشاط

 رات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء تغيي  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 66 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : تحديث نموذج حساب التكاليف 002-000-000العملية  .9.3

 
 

 الاحتفاظ بال يانات الوصفية لمواضي  التكلفة : 002- 001-001  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
الوصفية   بال يانات  إدارات  لعناصر  الاحتفاظ  الخاصة بجمي   الخدمة التكلفة  تقديم  الد م ومكاتب  ،   مكاتب 

مكاتب دمات التي يقدمها كل قسم، محركات التكلفة لعمليات  ووتضم  هذه ال يانات الوصفية العمليات / الخ 
 . مكاتب الد م، تصنيفات  دمات الد م

 مد لات النشاط

 نموذج تفاصيل الهيكل التنظيمي المحمل في نموذج حساب التكاليف   •
كز التكلفة المحملة في •  نموذج حساب التكاليف    قائمة ملفات مرا
ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها كاتب تقديم الخدمة مالقائمة المعتمدة والمحد  ة لخدمات   •

 مسؤول فريق حساب التكلفة 
ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول   مكاتب الد مالقائمة المعتمدة والمحد  ة لعمليات   •

 فريق حساب التكلفة 
 القائمة المحد  ة لمحركات تو ي  التكلفة  •

    السنة الحالية لمواضي  التكلفة  ل يانات الوصفية  ا مخرجات النشاط

 تغييرات ك يرة سنوياً أو  ند إجراء   الوتيرة 

 

Issue 504 Pages.indd   73 2/4/21   12:52 PM



2575 جمادى الآخرة 1442 هـ        7 فبراير 2021 م        الـــــــعـــــــــدد 504        الــــــســــــنــــــــــة 55 74

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 69 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 التكاليف ا تماد هيكل نموذج حساب : 002- 001-007  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 ا تماد هيكل نموذج حساب التكاليف الدوري الذي س ق جمعه ومراجعته والتحقق م  صحته  النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط
  نموذج حساب التكاليف المراج  •
السلسلات المحددة ومهمات نموذج حساب التكاليف    ال يانات الوصفية المحد  ة لمواضي  التكلفة مرفقة •

 المحد  ة 

 هيكل نموذج حساب التكاليف المعتمد  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 تحميل بيانات نموذج حساب التكاليف الدورية : 002- 001-008  الإجراء 

 المالية(  محلل حساب التكاليف )في دائرة  الموظف المسؤول

 بيانات نموذج حساب التكاليف الدورية التي تم جمعها ومراجعتها والتحقق م  صحتها   تحميل النشاط الإجرائي 

 هيكل نموذج حساب التكاليف المعتمد  مد لات النشاط

 المحملة   بيانات نموذج حساب التكاليف الدورية مخرجات النشاط

 رة سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك ي الوتيرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : جم  وتحميل بيانات نموذج حساب التكاليف الدورية003-000-000العملية  .9.4

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 68 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تحديد / تحديث مهمة نموذج حساب التكاليف لكل موضو  تكلفة : 002- 001-004  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

 تحديد ما يلي لكل موضو  تكلفة كجزء م  مهمة نموذج حساب التكاليف :

 خدمة التي تحتاج تكلفتها إلى تو يعها للوجهة النهائية العملية / ال  الوحدة التنظيمية أو    المصدر   •
 خدمة التي ستتلقى التكلفة م  المصدر الوحدة التنظيمية أو العملية / ال    الوجهة النهائية   •
الطريقة المستخدمة لتو ي  التكلفة م  المصدر إلى الوجهة النهائية )مثلاً،  ريقة التناسب،      ريقة التو ي    •

 ات التكلفة( محرك

 مد لات النشاط

 تحديد مواضي  التكلفة الخاصة بكل سلسلة •
 مهمة نموذج حساب التكاليف م  سنة حساب التكاليف السابقة  •
    السنة الحالية لموضو  التكلفة  المحد  ة  الوصفية  ال يانات   •
 “ألماس”منهجية   •

 مهمة نموذج حساب التكاليف المحد  ة لكل موضو  تكلفة  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 مراجعة نموذج حساب التكاليف : 002- 001-005  الإجراء 
 التكاليف )في دائرة المالية(مسؤول فريق حساب    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
 هم  أن هيكليقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بمراجعة نموذج حساب التكاليف للتأكد  

. ويجب  “ ألماس”مكتملة، والتأكد أيضاً م   دم وجود أي تضارب في النموذج م  منهجية  وتسلسلاته  وتو يعه  
  لب أي توضيحات أو إ طاء ملاحظات     ريق مسؤول فريق حساب التكاليف  لال هذه الخطوة.

 نموذج حساب التكاليف المحد ث مد لات النشاط

 اب التكاليف المراج  نموذج حس مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 الرد  لى التوضيحات / الملاحظات )دا لياً أو م  الجهة الحكومية المعنية(  : 002- 001-006  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
و الرد  لى الملاحظات المرفو ة بالتعاون م  الجهة الحكومية المعنية في حال تقديم التوضيحات المطلوبة أ 

. وتسري هذه الخطوة فق  في حال وجود توضيحات  ذلك   لى  المالية  دائرة  في  التكاليف  حساب  محلل  قدرة   دم
 . (PRO 002-001-007)أو ملاحظات. وفي حال  دم وجودها، يتم المضي إلى الخطوة التالية  

 لنشاطمد لات ا
  نموذج حساب التكاليف المراج  •
 التوضيحات المطلوبة والرد  لى الملاحظات المرفو ة  •

 التوضيحات والملاحظات التي تم الرد  ليها بخصوص نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 69 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 التكاليف ا تماد هيكل نموذج حساب : 002- 001-007  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 ا تماد هيكل نموذج حساب التكاليف الدوري الذي س ق جمعه ومراجعته والتحقق م  صحته  النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط
  نموذج حساب التكاليف المراج  •
السلسلات المحددة ومهمات نموذج حساب التكاليف    ال يانات الوصفية المحد  ة لمواضي  التكلفة مرفقة •

 المحد  ة 

 هيكل نموذج حساب التكاليف المعتمد  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 تحميل بيانات نموذج حساب التكاليف الدورية : 002- 001-008  الإجراء 

 المالية(  محلل حساب التكاليف )في دائرة  الموظف المسؤول

 بيانات نموذج حساب التكاليف الدورية التي تم جمعها ومراجعتها والتحقق م  صحتها   تحميل النشاط الإجرائي 

 هيكل نموذج حساب التكاليف المعتمد  مد لات النشاط

 المحملة   بيانات نموذج حساب التكاليف الدورية مخرجات النشاط

 رة سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك ي الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 68 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تحديد / تحديث مهمة نموذج حساب التكاليف لكل موضو  تكلفة : 002- 001-004  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

 تحديد ما يلي لكل موضو  تكلفة كجزء م  مهمة نموذج حساب التكاليف :

 خدمة التي تحتاج تكلفتها إلى تو يعها للوجهة النهائية العملية / ال  الوحدة التنظيمية أو    المصدر   •
 خدمة التي ستتلقى التكلفة م  المصدر الوحدة التنظيمية أو العملية / ال    الوجهة النهائية   •
الطريقة المستخدمة لتو ي  التكلفة م  المصدر إلى الوجهة النهائية )مثلاً،  ريقة التناسب،      ريقة التو ي    •

 ات التكلفة( محرك

 مد لات النشاط

 تحديد مواضي  التكلفة الخاصة بكل سلسلة •
 مهمة نموذج حساب التكاليف م  سنة حساب التكاليف السابقة  •
    السنة الحالية لموضو  التكلفة  المحد  ة  الوصفية  ال يانات   •
 “ألماس”منهجية   •

 مهمة نموذج حساب التكاليف المحد  ة لكل موضو  تكلفة  مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 مراجعة نموذج حساب التكاليف : 002- 001-005  الإجراء 
 التكاليف )في دائرة المالية(مسؤول فريق حساب    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
 هم  أن هيكليقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بمراجعة نموذج حساب التكاليف للتأكد  

. ويجب  “ ألماس”مكتملة، والتأكد أيضاً م   دم وجود أي تضارب في النموذج م  منهجية  وتسلسلاته  وتو يعه  
  لب أي توضيحات أو إ طاء ملاحظات     ريق مسؤول فريق حساب التكاليف  لال هذه الخطوة.

 نموذج حساب التكاليف المحد ث مد لات النشاط

 اب التكاليف المراج  نموذج حس مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 الرد  لى التوضيحات / الملاحظات )دا لياً أو م  الجهة الحكومية المعنية(  : 002- 001-006  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )في دائرة المالية(  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
و الرد  لى الملاحظات المرفو ة بالتعاون م  الجهة الحكومية المعنية في حال تقديم التوضيحات المطلوبة أ 

. وتسري هذه الخطوة فق  في حال وجود توضيحات  ذلك   لى  المالية  دائرة  في  التكاليف  حساب  محلل  قدرة   دم
 . (PRO 002-001-007)أو ملاحظات. وفي حال  دم وجودها، يتم المضي إلى الخطوة التالية  

 لنشاطمد لات ا
  نموذج حساب التكاليف المراج  •
 التوضيحات المطلوبة والرد  لى الملاحظات المرفو ة  •

 التوضيحات والملاحظات التي تم الرد  ليها بخصوص نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 71 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النهائي والمعتمد  : إرسال ميزان المراجعة003- 001-002  الإجراء 
 مسؤول دفتر الاستاذ العام )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

محلل حساب التكاليف في الصيغة    ميزان المراجعة النهائيمسؤول دفتر الاستاذ العام  يرسل   والمعتمد إلى 
ال الصيغة  هذه  تضم   أن  ويجب  رب   المطلوبة.   / توافق  المراجعة  مطلوبة  التنظيمي ميزان  الهيكل  م  

 للتحميل.  اهزة  جوال يانات الوصفية لمركز التكلفة م  أجل التأكد أنها  

والنظام الإلكتروني  (GRPدمج بي  نظام تخطي  الموارد الحكومية )   ث: م  المحتمل مستق لاً حدو ملاحظة
 حساب التكاليف  ل

كز التكلفة المحمل في نموذج حساب التكاليف  ملف قائمة م  مد لات النشاط  را

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
 

 النهائي والمعتمد ميزان المراجعة مراجعة : 003- 001-003  الإجراء 
 ة( التكاليف )في الجهة الحكوميمسؤول فريق حساب    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

ويجب للتأكد م  أنه متوفر بالصيغة المطلوبة.    النهائي والمعتمدميزان المراجعة  يراج  محلل حساب التكاليف  
م  الهيكل التنظيمي وال يانات الوصفية لمركز ميزان المراجعة  أن تضم  هذه الصيغة المطلوبة توافق / رب   

يل. ويجب  لى محلل حساب التكاليف التشاور م  مسؤول فريق للتحمجاهزة  التكلفة م  أجل التأكد أنها  
 ميزان المراجعة حساب التكاليف  ندما يواجه أية صعوبات في مراجعة  

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة   مد لات النشاط

 النهائي والمعتمد الذي قام محلل حساب التكاليف بمراجعته ميزان المراجعة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 معالجة الاستثناءات م  ق ل مسؤول دفتر الأستاذ العام : 003- 001-004  الإجراء 
 الجهة الحكومية( مسؤول دفتر الأستاذ العام )في    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

فيجب  ندئذ  لى   ،المراجعة  ميزان   عض الاستثناءات  لال مراجعته لـإلىإشارة  التكاليف  محلل  إذا وض   
مسؤول دفتر الأستاذ العام معالجة هذه الاستثناءات وتقديم تفسير لأي تناقض. ويجب تسجيل أية قرارات أو 
مثال  لى  والافتراضات.  القرارات  تلك  تت    إمكانية  أجل  م   الاستثناءات  هذه  لحل  اتخاذها  تم  افتراضات 

كز التكلف بالهيكل التنظيمي. وم  الأمثلة الأ رى،  دم وجود مركز   ة لا يرت  الاستثناءات: م لغ تحت أحد مرا
تكلفة لوحدة تنظيمية نشطة )قطا ، إدارة، قسم(. في حال  دم التأشير  لى أية استثناءات، يرُجى التقدم إلى 

 ( Process PRO -003-001-005العملية الفر ية )الإجراء( التالي )

 م  ق ل محلل حساب التكاليف  ميزان المراجعة   المؤشر  ليها بعد مراجعةقائمة الاستثناءات   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
مرفقاً بالاستثناءات التي تمت معالجتها والقرارات / الافتراضات المسجلة    النهائي والمعتمدميزان المراجعة  

 بوضوح

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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 Meth.21.2020.02 70 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 الحصول  لى/استلام مركز التكلفة والتحقق منه : 003-001-001الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
 لتكلفة والتحقق م  صحته الحصول  لى / استلام مركز ا

 لمزيد م  التفاصيل(  001-002-000)يرُجى الرجو  إلى الإجراء  

كز التكلفة المحد  ة  مد لات النشاط  قائمة مرا

كز التكلفة المحمل في نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط  ملف قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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 النهائي والمعتمد  : إرسال ميزان المراجعة003- 001-002  الإجراء 
 مسؤول دفتر الاستاذ العام )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

محلل حساب التكاليف في الصيغة    ميزان المراجعة النهائيمسؤول دفتر الاستاذ العام  يرسل   والمعتمد إلى 
ال الصيغة  هذه  تضم   أن  ويجب  رب   المطلوبة.   / توافق  المراجعة  مطلوبة  التنظيمي ميزان  الهيكل  م  

 للتحميل.  اهزة  جوال يانات الوصفية لمركز التكلفة م  أجل التأكد أنها  

والنظام الإلكتروني  (GRPدمج بي  نظام تخطي  الموارد الحكومية )   ث: م  المحتمل مستق لاً حدو ملاحظة
 حساب التكاليف  ل

كز التكلفة المحمل في نموذج حساب التكاليف  ملف قائمة م  مد لات النشاط  را

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
 

 النهائي والمعتمد ميزان المراجعة مراجعة : 003- 001-003  الإجراء 
 ة( التكاليف )في الجهة الحكوميمسؤول فريق حساب    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

ويجب للتأكد م  أنه متوفر بالصيغة المطلوبة.    النهائي والمعتمدميزان المراجعة  يراج  محلل حساب التكاليف  
م  الهيكل التنظيمي وال يانات الوصفية لمركز ميزان المراجعة  أن تضم  هذه الصيغة المطلوبة توافق / رب   

يل. ويجب  لى محلل حساب التكاليف التشاور م  مسؤول فريق للتحمجاهزة  التكلفة م  أجل التأكد أنها  
 ميزان المراجعة حساب التكاليف  ندما يواجه أية صعوبات في مراجعة  

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة   مد لات النشاط

 النهائي والمعتمد الذي قام محلل حساب التكاليف بمراجعته ميزان المراجعة   مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 معالجة الاستثناءات م  ق ل مسؤول دفتر الأستاذ العام : 003- 001-004  الإجراء 
 الجهة الحكومية( مسؤول دفتر الأستاذ العام )في    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

فيجب  ندئذ  لى   ،المراجعة  ميزان   عض الاستثناءات  لال مراجعته لـإلىإشارة  التكاليف  محلل  إذا وض   
مسؤول دفتر الأستاذ العام معالجة هذه الاستثناءات وتقديم تفسير لأي تناقض. ويجب تسجيل أية قرارات أو 
مثال  لى  والافتراضات.  القرارات  تلك  تت    إمكانية  أجل  م   الاستثناءات  هذه  لحل  اتخاذها  تم  افتراضات 

كز التكلف بالهيكل التنظيمي. وم  الأمثلة الأ رى،  دم وجود مركز   ة لا يرت  الاستثناءات: م لغ تحت أحد مرا
تكلفة لوحدة تنظيمية نشطة )قطا ، إدارة، قسم(. في حال  دم التأشير  لى أية استثناءات، يرُجى التقدم إلى 

 ( Process PRO -003-001-005العملية الفر ية )الإجراء( التالي )

 م  ق ل محلل حساب التكاليف  ميزان المراجعة   المؤشر  ليها بعد مراجعةقائمة الاستثناءات   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
مرفقاً بالاستثناءات التي تمت معالجتها والقرارات / الافتراضات المسجلة    النهائي والمعتمدميزان المراجعة  

 بوضوح

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 70 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 الحصول  لى/استلام مركز التكلفة والتحقق منه : 003-001-001الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الحكومية(   الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
 لتكلفة والتحقق م  صحته الحصول  لى / استلام مركز ا

 لمزيد م  التفاصيل(  001-002-000)يرُجى الرجو  إلى الإجراء  

كز التكلفة المحد  ة  مد لات النشاط  قائمة مرا

كز التكلفة المحمل في نموذج حساب التكاليف   مخرجات النشاط  ملف قائمة مرا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 73 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 
 

 والتحقق منها  مكتب تقديم الخدمةالحصول  لى / استلام  دمات : 003-002-001الإجراء 
 كومية( مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الح  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
 والتحقق م  صحتها   ( الأماميمكاتب تقديم الخدمة )الصف  الحصول  لى / استلام  دمات 

 لمزي م  التفاصيل(   001- 003- 000)يرُجى الرجو  إلى: الإجراء  

 مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(   القائمة المحملة لخدمات مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
لة لخدمات  القائمة ال ذات المعلومات الكاملة    المعتمدة والمحد  ة  مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(محم 

 والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف 

 سنوياُ  الوتيرة 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 72 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 ميزان المراجعة م   مصروفاتاستخراج بيانات ال : 003- 001-005  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 ميزان المراجعة م    مصروفاتالجاد حل للاستثناءات )إن وُجدت(، يجب استخراج بيانات  يفور إ  الإجرائي النشاط  

 مد لات النشاط
ستثناءات التي تمت معالجتها والقرارات / الافتراضات المسجلة  مرفقاً بالا  النهائي والمعتمدميزان المراجعة  

 بوضوح

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة  المستخرجة م    مصروفاتبيانات ال مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 في نموذج حساب التكاليف  مصروفاتتحميل بيانات ال: 003- 001-006  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

ميزان المراجعة التي تم استخراجها م     مصروفاتالد ول إلى نموذج حساب التكاليف وتحميل بيانات ال
 مرفقة م  الاستثناءات )إن وُجدت( التي تم إيجاد حل لها.  النهائي والمعتمد

ال:  لال تحميل بيملاحظة م  مصروفاتانات  الحكومية  الجهة  في  التكاليف  حساب  محلل  يتأكد  أن  يجب   ،
 ميزان المراجعةالمستخرجة م     مصروفات التي يتم تحميلها م  بيانات ال  مصروفاتمطابقة )تسوية( بيانات ال

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة  م    المستخرجة   مصروفاتبيانات ال النشاطمد لات  

 النهائي والمعتمد ميزان المراجعة  م     المحملة والمستخرجة  مصروفاتبيانات ال طمخرجات النشا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 73 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 
 

 والتحقق منها  مكتب تقديم الخدمةالحصول  لى / استلام  دمات : 003-002-001الإجراء 
 كومية( مسؤول فريق حساب التكاليف )في الجهة الح  الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 
 والتحقق م  صحتها   ( الأماميمكاتب تقديم الخدمة )الصف  الحصول  لى / استلام  دمات 

 لمزي م  التفاصيل(   001- 003- 000)يرُجى الرجو  إلى: الإجراء  

 مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(   القائمة المحملة لخدمات مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
لة لخدمات  القائمة ال ذات المعلومات الكاملة    المعتمدة والمحد  ة  مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(محم 

 والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف 

 سنوياُ  الوتيرة 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 72 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 

 ميزان المراجعة م   مصروفاتاستخراج بيانات ال : 003- 001-005  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 ميزان المراجعة م    مصروفاتالجاد حل للاستثناءات )إن وُجدت(، يجب استخراج بيانات  يفور إ  الإجرائي النشاط  

 مد لات النشاط
ستثناءات التي تمت معالجتها والقرارات / الافتراضات المسجلة  مرفقاً بالا  النهائي والمعتمدميزان المراجعة  

 بوضوح

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة  المستخرجة م    مصروفاتبيانات ال مخرجات النشاط

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 

 

 في نموذج حساب التكاليف  مصروفاتتحميل بيانات ال: 003- 001-006  الإجراء 
 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

ميزان المراجعة التي تم استخراجها م     مصروفاتالد ول إلى نموذج حساب التكاليف وتحميل بيانات ال
 مرفقة م  الاستثناءات )إن وُجدت( التي تم إيجاد حل لها.  النهائي والمعتمد

ال:  لال تحميل بيملاحظة م  مصروفاتانات  الحكومية  الجهة  في  التكاليف  حساب  محلل  يتأكد  أن  يجب   ،
 ميزان المراجعةالمستخرجة م     مصروفات التي يتم تحميلها م  بيانات ال  مصروفاتمطابقة )تسوية( بيانات ال

 النهائي والمعتمدميزان المراجعة  م    المستخرجة   مصروفاتبيانات ال النشاطمد لات  

 النهائي والمعتمد ميزان المراجعة  م     المحملة والمستخرجة  مصروفاتبيانات ال طمخرجات النشا

 سنوياً أو  ند إجراء تغييرات ك يرة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 75 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ستثناءات غير تسوية الإيرادات الإجمالية. سيتوجب تحديد أي استثناءات  يحدد محلل حساب التكاليف أي ا
في إدارة الإيرادات لدى الجهة  ورفعها إلى الموظفي  المعنيي   و/أو  دد المعاملات  متعلقة بم الغ الإيرادات 

 الحكومية . وفيما يلي أمثلة  لى الاستثناءات المحتملة:

 معاملات لخدمة معي نة   تقديم أي م لغ إيرادات أو  دد لم يتم     •
 شكل م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات ليس بالأرقام وبالتالي غير قابل للقراءة   •
 تم دمج م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات لخدمتي  في رقم واحد   •

الإيرادات و/أو مسؤول فريق   يجب  لى محلل حساب التكاليف أن يتشاور م  الموظفي  المعنيي  م  إدارة
 ساب التكاليف  ند مواجهة أي صعوبات.ح

 مد لات النشاط
والمحد  ة،  المعتمدة  الحكومية  الخدمات  م   المحملة  للقائمة  المراجَعة  المعاملات  وأ داد  الإيرادات  م الغ 

 التكاليف.والتي تكون كاملة وواضحة و ضعت للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب  

 فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات. الاستثناءات المحددة   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : معالجة أي استثناءات متعلقة ب يانات الإيرادات و دد المعاملات 003- 002-005  الإجراء 
 الحكومية( الجهة      الموظفون المعنيون )إدارة الإيرادات   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ف برف  الاستثناءات )إن وجدت( فيما يتعلق ب يانات الإيرادات و دد المعاملات.  يقوم محلل حساب التكالي
الاستثناءات   تلك  يعالجوا  أن  الحكومية  الجهة  لدى  الإيرادات  إدارة  م   المعنيي   الموظفي   سيتوجب  لى 

 الاستثناءات المحتملة:ويحلوها. وفيما يلي أمثلة  لى  

 معاملات لخدمة معي نة لم يتم تقديم أي م لغ إيرادات أو  دد     •
 شكل م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات ليس بالأرقام وبالتالي غير قابل للقراءة   •
 تم دمج م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات لخدمتي  في رقم واحد   •

 
مستق لاً. في حال سيتوجب تسجيل أي قرارات أو افتراضات   لكي تص ح قابلة للتت   م  أجل الرجو  إليها 

 (. 003-002- 008     دم رف  أي استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة التالية )الإجراء  

 الاستثناءات المحددة فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات.  مد لات النشاط

 ت.فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملاالاستثناءات المعالجَة / المحلولة  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 74 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 تقديم م لغ الإيراد و دد المعاملات : 003- 002-002  الإجراء 
 الإيرادات في الجهة الحكومية( الموظفون المعنيون )إدارة    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

الخاصة يقدم   المعاملات  و دد  الإيرادات  م الغ  الحكومية  الجهة  في  الإيرادات  إدارة  في  المعنيون  الموظفون 
 بجمي  الخدمات العامة    فترة زمنية محددة وذلك في صيغة / نموذج محدد تغطي جمي  الخدمات العامة.

 : ملاحظة

. ويجب إجراء ميزان المراجعةدمات العامة في  ن م الغ الإيرادات تتطابق م  الإيرادات الإجمالية للختم افتراض أ
كمية / الإجمالية. كما يجب تسجيل أية قرارات أو افتراضات تُتخذ  هذه المطابقة )التسوية( في الإيرادات الترا

 بخصوص الاستثناءات بحيث يمك  تت عها والرجو  إليها مستق لاً.

 د لات النشاطم 
لة لخدمات   ذات المعلومات الكاملة    المعتمدة والمحد  ة  مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(القائمة المحم 

  والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف

 مخرجات النشاط
لة لخدمات    ي()الصف الأمام   مكاتب تقديم الخدمة م الغ الإيرادات و دد المعاملات الخاصة بالقائمة المحم 

 ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف المعتمدة والمحد  ة

ً  الوتيرة   سنويا

 
 مراجعة م لغ الإيراد و دد المعاملات: 003- 002-003  الإجراء 

 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

  محلل حساب التكاليف م الغ الإيرادات و دد المعاملات التي تم تقديمها بخصوص الخدمات العامة يراج
التأكد م  تقديمها وفق الصيغة المطلوبة.   / رب  م  أجل  الصيغة المطلوبة توافق  ويجب أن تضم  هذه 

ق م  صحتها. ويجب لتحقالإيرادات و دد المعاملات م  الخدمات العامة التي تم الحصول  ليها وا  م الغ
   لى محلل حساب التكاليف التشاور م  مسؤول فريق حساب التكاليف  ندما يواجه أية صعوبات في مراجعة

 الإيرادات و دد المعاملات.   م الغ

 مد لات النشاط
لة لخدمات    مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(م الغ الإيرادات و دد المعاملات الخاصة بالقائمة المحم 

 ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف عتمدة والمحد  ةالم

 مخرجات النشاط
والمتعل مراجعتها  تمت  التي  المعاملات  و دد  الإيرادات  لخدمات  م الغ  لة  المحم  بالقائمة  تقديم مكاتب  قة 

لة والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق ذات المعلومات الكام   المعتمدة والمحد  ة   الخدمة )الصف الأمامي( 
 . حساب التكاليف

ً  الوتيرة   سنويا

 

 

 
 
 
 

 المعاملات: تحديد أي استثناءات أ رى في بيانات الإيرادات و/أو  دد 003- 002-004  الإجراء 

Issue 504 Pages.indd   80 2/4/21   12:53 PM



الــــــســــــنــــــــــة 55        الـــــــعـــــــــدد 504        7 فبراير 2021 م        25 جمادى الآخرة 1442 هـ 81 80
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 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ستثناءات غير تسوية الإيرادات الإجمالية. سيتوجب تحديد أي استثناءات  يحدد محلل حساب التكاليف أي ا
في إدارة الإيرادات لدى الجهة  ورفعها إلى الموظفي  المعنيي   و/أو  دد المعاملات  متعلقة بم الغ الإيرادات 

 الحكومية . وفيما يلي أمثلة  لى الاستثناءات المحتملة:

 معاملات لخدمة معي نة   تقديم أي م لغ إيرادات أو  دد لم يتم     •
 شكل م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات ليس بالأرقام وبالتالي غير قابل للقراءة   •
 تم دمج م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات لخدمتي  في رقم واحد   •

الإيرادات و/أو مسؤول فريق   يجب  لى محلل حساب التكاليف أن يتشاور م  الموظفي  المعنيي  م  إدارة
 ساب التكاليف  ند مواجهة أي صعوبات.ح

 مد لات النشاط
والمحد  ة،  المعتمدة  الحكومية  الخدمات  م   المحملة  للقائمة  المراجَعة  المعاملات  وأ داد  الإيرادات  م الغ 

 التكاليف.والتي تكون كاملة وواضحة و ضعت للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب  

 فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات. الاستثناءات المحددة   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : معالجة أي استثناءات متعلقة ب يانات الإيرادات و دد المعاملات 003- 002-005  الإجراء 
 الحكومية( الجهة      الموظفون المعنيون )إدارة الإيرادات   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ف برف  الاستثناءات )إن وجدت( فيما يتعلق ب يانات الإيرادات و دد المعاملات.  يقوم محلل حساب التكالي
الاستثناءات   تلك  يعالجوا  أن  الحكومية  الجهة  لدى  الإيرادات  إدارة  م   المعنيي   الموظفي   سيتوجب  لى 

 الاستثناءات المحتملة:ويحلوها. وفيما يلي أمثلة  لى  

 معاملات لخدمة معي نة لم يتم تقديم أي م لغ إيرادات أو  دد     •
 شكل م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات ليس بالأرقام وبالتالي غير قابل للقراءة   •
 تم دمج م لغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات لخدمتي  في رقم واحد   •

 
مستق لاً. في حال سيتوجب تسجيل أي قرارات أو افتراضات   لكي تص ح قابلة للتت   م  أجل الرجو  إليها 

 (. 003-002- 008     دم رف  أي استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة التالية )الإجراء  

 الاستثناءات المحددة فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات.  مد لات النشاط

 ت.فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملاالاستثناءات المعالجَة / المحلولة  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
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 تقديم م لغ الإيراد و دد المعاملات : 003- 002-002  الإجراء 
 الإيرادات في الجهة الحكومية( الموظفون المعنيون )إدارة    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

الخاصة يقدم   المعاملات  و دد  الإيرادات  م الغ  الحكومية  الجهة  في  الإيرادات  إدارة  في  المعنيون  الموظفون 
 بجمي  الخدمات العامة    فترة زمنية محددة وذلك في صيغة / نموذج محدد تغطي جمي  الخدمات العامة.

 : ملاحظة

. ويجب إجراء ميزان المراجعةدمات العامة في  ن م الغ الإيرادات تتطابق م  الإيرادات الإجمالية للختم افتراض أ
كمية / الإجمالية. كما يجب تسجيل أية قرارات أو افتراضات تُتخذ  هذه المطابقة )التسوية( في الإيرادات الترا

 بخصوص الاستثناءات بحيث يمك  تت عها والرجو  إليها مستق لاً.

 د لات النشاطم 
لة لخدمات   ذات المعلومات الكاملة    المعتمدة والمحد  ة  مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(القائمة المحم 

  والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف

 مخرجات النشاط
لة لخدمات    ي()الصف الأمام   مكاتب تقديم الخدمة م الغ الإيرادات و دد المعاملات الخاصة بالقائمة المحم 

 ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف المعتمدة والمحد  ة

ً  الوتيرة   سنويا

 
 مراجعة م لغ الإيراد و دد المعاملات: 003- 002-003  الإجراء 

 )في الجهة الحكومية( محلل حساب التكاليف    الموظف المسؤول

 النشاط الإجرائي 

  محلل حساب التكاليف م الغ الإيرادات و دد المعاملات التي تم تقديمها بخصوص الخدمات العامة يراج
التأكد م  تقديمها وفق الصيغة المطلوبة.   / رب  م  أجل  الصيغة المطلوبة توافق  ويجب أن تضم  هذه 

ق م  صحتها. ويجب لتحقالإيرادات و دد المعاملات م  الخدمات العامة التي تم الحصول  ليها وا  م الغ
   لى محلل حساب التكاليف التشاور م  مسؤول فريق حساب التكاليف  ندما يواجه أية صعوبات في مراجعة

 الإيرادات و دد المعاملات.   م الغ

 مد لات النشاط
لة لخدمات    مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(م الغ الإيرادات و دد المعاملات الخاصة بالقائمة المحم 

 ذات المعلومات الكاملة والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق حساب التكاليف عتمدة والمحد  ةالم

 مخرجات النشاط
والمتعل مراجعتها  تمت  التي  المعاملات  و دد  الإيرادات  لخدمات  م الغ  لة  المحم  بالقائمة  تقديم مكاتب  قة 

لة والواضحة والتي راجعها مسؤول فريق ذات المعلومات الكام   المعتمدة والمحد  ة   الخدمة )الصف الأمامي( 
 . حساب التكاليف

ً  الوتيرة   سنويا
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 والتحقق منها  مكتب تقديم الخدمة: استلام / الحصول  لى  دمات 003- 003-001   الإجراء

 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
/ الحصول  لى  دمات   إلى   مكتب تقديم الخدمةاستلام  انظر  التفاصيل،  م   )لمزيد  صحتها  م   والتحقق 

 (. 001-003-000الإجراء  

 . مكتب تقديم الخدمةالقائمة المحد  ة لخدمات   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
المعتمدة والمحد  ة، والتي تكون كاملة وواضحة و ضعت  مكتب تقديم الخدمةالقائمة المحملة م   دمات 

 للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.

ً  الوتيرة   سنويا
 
 
 
 
 

 ة المعتمد بالصيغة مكتب تقديم الخدمةإرسال نس ة الجهد لخدمات  :003- 003-002  الإجراء 
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 حساب التكاليف : تحميل بيانات الإيرادات و دد المعاملات في نموذج003- 002-006  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 الإجرائي النشاط  
ا و دد  الإيرادات  بيانات  م   النهائية  النسخة  وتحميل  التكاليف  حساب  نموذج  إلى  م  الد ول  لمعاملات 

 المعالجَة )إن وجدت(.  /   المحلولةالاستثناءات  

 فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات.الاستثناءات المعالجَة / المحلولة  مد لات النشاط

 بيانات الإيرادات وأ داد المعاملات المحملة. النشاطمخرجات  

ً  الوتيرة   سنويا
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 والتحقق منها  مكتب تقديم الخدمة: استلام / الحصول  لى  دمات 003- 003-001   الإجراء

 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
/ الحصول  لى  دمات   إلى   مكتب تقديم الخدمةاستلام  انظر  التفاصيل،  م   )لمزيد  صحتها  م   والتحقق 

 (. 001-003-000الإجراء  

 . مكتب تقديم الخدمةالقائمة المحد  ة لخدمات   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
المعتمدة والمحد  ة، والتي تكون كاملة وواضحة و ضعت  مكتب تقديم الخدمةالقائمة المحملة م   دمات 

 للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.

ً  الوتيرة   سنويا
 
 
 
 
 

 ة المعتمد بالصيغة مكتب تقديم الخدمةإرسال نس ة الجهد لخدمات  :003- 003-002  الإجراء 
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 حساب التكاليف : تحميل بيانات الإيرادات و دد المعاملات في نموذج003- 002-006  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 الإجرائي النشاط  
ا و دد  الإيرادات  بيانات  م   النهائية  النسخة  وتحميل  التكاليف  حساب  نموذج  إلى  م  الد ول  لمعاملات 

 المعالجَة )إن وجدت(.  /   المحلولةالاستثناءات  

 فيما يتعلق بم الغ الإيرادات و/أو  دد المعاملات.الاستثناءات المعالجَة / المحلولة  مد لات النشاط

 بيانات الإيرادات وأ داد المعاملات المحملة. النشاطمخرجات  

ً  الوتيرة   سنويا
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 النشاط الإجرائي 

لخدمات   الجهد  نس ة  تخص   استثناءات  أي  التكاليف  حساب  محلل  )الصفيرف   الخدمة  تقديم   مكاتب 
تثناءات. وم  الأمثلة  لى سيتوجب  لى فريق جم  ال يانات في الإدارة ذات الصلة أن يعالج أي اس  .(  الأمامي

%، أو شكل الرقم ليس بنس ة مئوية. سيتوجب  100الاستثناءات المحتملة أن مجمو  نس ة الجهد لا يساوي  
ق لاً. في حال  دم رف  أي تسجيل أي قرارات أو افتراضات لكي تص ح قابلة للتت   م  أجل الرجو  إليها مست

 (. 003- 003- 005الية )الإجراء  استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة الت

 مد لات النشاط
م   دمات   المحملة  القائمة  تجاه  المراجَعة  الجهد  الخدمةنس ة  تقديم  الاستثناءات   مكتب  م   النهائية 

 المرفو ة. 

 مخرجات النشاط
م   دمات   المحملة  القائمة  تجاه  المراجَعة  الجهد  الخدمةنس ة  تقديم  الاستثناءات   مكتب  م   النهائية 

 محلولة / المعالجَة.ال
ً  الوتيرة   سنويا

 
 الإدارة ذات الصلة  مسؤول: الحصول  لى موافقة رسمية م  003- 003-005  الإجراء 

 الحكومية( محلل حساب التكاليف )الجهة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
المطلوب،  المخط ب مكتب تقديم الخدمةبعد معالجة الاستثناءات )إن وجدت( وتع ئة نس ة الجهد لخدمات 

 رئيس الإدارة ذات الصلة.الحصول  لى موافقة رسمية م   

 مد لات النشاط
م   دمات   المحملة  القائمة  تجاه  المراجَعة  الجهد  الخدمةنس ة  تقديم  الاستثناءات   مكتب  م   النهائية 

 المحلولة / المعالجَة.

 مخرجات النشاط
ات الصلة فيما يتعلق بنس ة الجهد النهائية والمراجَعة لخدمات رئيس الإدارة ذالموافقة الرسمية المطلوبة م   

 . مكتب تقديم الخدمة

ً  يرة الوت  سنويا
 

 مكتب تقديم الخدمة  دمات الم ذول في : تأكيد نس ة الجهد 003- 003-006  الإجراء 
 مكتب تقديم الخدمة رئيس الإدارة ذات الصلة في   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
والتي   مكتب تقديم الخدمة بتأكيد نس ة الجهد لخدمات    مكتب تقديم الخدمة الإدارة ذات الصلة في    رئيسيقوم  

 قدمها سابقاً فريق جم  ال يانات وراجعها محلل حساب التكاليف.

 مد لات النشاط
ة لخدمات رئيس الإدارة ذات الصلة فيما يتعلق بنس ة الجهد النهائية والمراجَع الموافقة الرسمية المطلوبة م   

 . مكتب تقديم الخدمة
 .مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد النهائية والمراجَعة والمؤكدة لخدمات   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 
 
 
 
 

 في النموذج  مكتب تقديم الخدمة دمات الم ذول في : تحميل نس ة الجهد 003- 003-007  الإجراء 
 ة الحكومية( محلل حساب التكاليف )الجه الموظف المسؤول 
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 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

مكاتب  يقوم فريق جم  ال يانات بإرسال نس ة جهد إدارتهم / قسمهم ذي الصلة تجاه كل  دمة م   دمات  
تجاهها. سيتوجب تقديم نس ة الجهد بشكل التي يقدمونها أو ي ذلون جه   (الأمامي  تقديم الخدمة )الصف داً 

(. مكتب تقديم الخدمةات  قالب جم  بيان   إلزامي ومعتمد )كما هو محدد في ملحق دليل حساب التكاليف  
 نس ة الجهد تقديرية ولا تحتاج لد مها بأي حسابات نظامية.

 دناه:الأ ضاء الم يني  أ  مكتب تقديم الخدمةيجب أن يضم فريق جم  ال يانات في 

o  .مدير الإدارة ذات الصلة 
o  .رؤساء الأقسام 
o . محلل حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية 
o . مسؤول فريق حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية 

لإد ال ال يانات م اشرةً   بصلاحيةهذا النشاط مستق لاً م   لال تزويد الإدارة ذات الصلة    يتم أتمتةقد    ملاحظة:
 ج حساب التكاليف.في استمارة ضم  برنام 

 مد لات النشاط
المعتمدة والمحد  ة، والتي تكون كاملة وواضحة و ضعت  مكتب تقديم الخدمةالقائمة المحملة م   دمات 

 للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.
 النهائية.  مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد تجاه القائمة المحملة م   دمات   مخرجات النشاط

ً  يرة الوت  سنويا
 

 مكتب تقديم الخدمة  دمات الم ذول في : مراجعة نس ة الجهد 003- 003-003  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

% لكل إدارة / قسم ذي 100يجري محلل حساب التكاليف مراجعة لنس ة الجهد لكي يتأكد م  أن مجمو ها  
يجري  صلة. أيض المطلوب.    المخط  محلل حساب التكاليف مراجعة ليتأكد م  أنه تم تقديم نس ة الجهد باً 

يجب  لى محلل حساب التكاليف أن يتشاور م  مسؤول فريق حساب التكاليف  ند مواجهة أي صعوبات في  
 . مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(مراجعة نس ة الجهد لخدمات 

 النهائية.   (الأمامي مكاتب تقديم الخدمة )الصف جهد تجاه القائمة المحملة م   دمات  نس ة ال مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
النهائية م    (الأمامي  مكاتب تقديم الخدمة )الصفنس ة الجهد المراجَعة تجاه القائمة المحملة م   دمات  

 الاستثناءات المرفو ة.
ً  الوتيرة   سنويا

 
 
 
 
 
 

 ات : قيام الإدارة ذات الصلة بمعالجة أي استثناء 003- 003-004  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 
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 النشاط الإجرائي 

لخدمات   الجهد  نس ة  تخص   استثناءات  أي  التكاليف  حساب  محلل  )الصفيرف   الخدمة  تقديم   مكاتب 
تثناءات. وم  الأمثلة  لى سيتوجب  لى فريق جم  ال يانات في الإدارة ذات الصلة أن يعالج أي اس  .(  الأمامي

%، أو شكل الرقم ليس بنس ة مئوية. سيتوجب  100الاستثناءات المحتملة أن مجمو  نس ة الجهد لا يساوي  
ق لاً. في حال  دم رف  أي تسجيل أي قرارات أو افتراضات لكي تص ح قابلة للتت   م  أجل الرجو  إليها مست

 (. 003- 003- 005الية )الإجراء  استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة الت

 مد لات النشاط
م   دمات   المحملة  القائمة  تجاه  المراجَعة  الجهد  الخدمةنس ة  تقديم  الاستثناءات   مكتب  م   النهائية 

 المرفو ة. 

 مخرجات النشاط
م   دمات   المحملة  القائمة  تجاه  المراجَعة  الجهد  الخدمةنس ة  تقديم  الاستثناءات   مكتب  م   النهائية 

 محلولة / المعالجَة.ال
ً  الوتيرة   سنويا

 
 الإدارة ذات الصلة  مسؤول: الحصول  لى موافقة رسمية م  003- 003-005  الإجراء 

 الحكومية( محلل حساب التكاليف )الجهة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
المطلوب،  المخط ب مكتب تقديم الخدمةبعد معالجة الاستثناءات )إن وجدت( وتع ئة نس ة الجهد لخدمات 

 رئيس الإدارة ذات الصلة.الحصول  لى موافقة رسمية م   

 مد لات النشاط
م   دمات   المحملة  القائمة  تجاه  المراجَعة  الجهد  الخدمةنس ة  تقديم  الاستثناءات   مكتب  م   النهائية 

 المحلولة / المعالجَة.

 مخرجات النشاط
ات الصلة فيما يتعلق بنس ة الجهد النهائية والمراجَعة لخدمات رئيس الإدارة ذالموافقة الرسمية المطلوبة م   

 . مكتب تقديم الخدمة

ً  يرة الوت  سنويا
 

 مكتب تقديم الخدمة  دمات الم ذول في : تأكيد نس ة الجهد 003- 003-006  الإجراء 
 مكتب تقديم الخدمة رئيس الإدارة ذات الصلة في   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
والتي   مكتب تقديم الخدمة بتأكيد نس ة الجهد لخدمات    مكتب تقديم الخدمة الإدارة ذات الصلة في    رئيسيقوم  

 قدمها سابقاً فريق جم  ال يانات وراجعها محلل حساب التكاليف.

 مد لات النشاط
ة لخدمات رئيس الإدارة ذات الصلة فيما يتعلق بنس ة الجهد النهائية والمراجَع الموافقة الرسمية المطلوبة م   

 . مكتب تقديم الخدمة
 .مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد النهائية والمراجَعة والمؤكدة لخدمات   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 
 
 
 
 

 في النموذج  مكتب تقديم الخدمة دمات الم ذول في : تحميل نس ة الجهد 003- 003-007  الإجراء 
 ة الحكومية( محلل حساب التكاليف )الجه الموظف المسؤول 
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 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

مكاتب  يقوم فريق جم  ال يانات بإرسال نس ة جهد إدارتهم / قسمهم ذي الصلة تجاه كل  دمة م   دمات  
تجاهها. سيتوجب تقديم نس ة الجهد بشكل التي يقدمونها أو ي ذلون جه   (الأمامي  تقديم الخدمة )الصف داً 

(. مكتب تقديم الخدمةات  قالب جم  بيان   إلزامي ومعتمد )كما هو محدد في ملحق دليل حساب التكاليف  
 نس ة الجهد تقديرية ولا تحتاج لد مها بأي حسابات نظامية.

 دناه:الأ ضاء الم يني  أ  مكتب تقديم الخدمةيجب أن يضم فريق جم  ال يانات في 

o  .مدير الإدارة ذات الصلة 
o  .رؤساء الأقسام 
o . محلل حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية 
o . مسؤول فريق حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية 

لإد ال ال يانات م اشرةً   بصلاحيةهذا النشاط مستق لاً م   لال تزويد الإدارة ذات الصلة    يتم أتمتةقد    ملاحظة:
 ج حساب التكاليف.في استمارة ضم  برنام 

 مد لات النشاط
المعتمدة والمحد  ة، والتي تكون كاملة وواضحة و ضعت  مكتب تقديم الخدمةالقائمة المحملة م   دمات 

 للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.
 النهائية.  مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد تجاه القائمة المحملة م   دمات   مخرجات النشاط

ً  يرة الوت  سنويا
 

 مكتب تقديم الخدمة  دمات الم ذول في : مراجعة نس ة الجهد 003- 003-003  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

% لكل إدارة / قسم ذي 100يجري محلل حساب التكاليف مراجعة لنس ة الجهد لكي يتأكد م  أن مجمو ها  
يجري  صلة. أيض المطلوب.    المخط  محلل حساب التكاليف مراجعة ليتأكد م  أنه تم تقديم نس ة الجهد باً 

يجب  لى محلل حساب التكاليف أن يتشاور م  مسؤول فريق حساب التكاليف  ند مواجهة أي صعوبات في  
 . مكاتب تقديم الخدمة )الصف الأمامي(مراجعة نس ة الجهد لخدمات 

 النهائية.   (الأمامي مكاتب تقديم الخدمة )الصف جهد تجاه القائمة المحملة م   دمات  نس ة ال مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
النهائية م    (الأمامي  مكاتب تقديم الخدمة )الصفنس ة الجهد المراجَعة تجاه القائمة المحملة م   دمات  

 الاستثناءات المرفو ة.
ً  الوتيرة   سنويا

 
 
 
 
 
 

 ات : قيام الإدارة ذات الصلة بمعالجة أي استثناء 003- 003-004  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 
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 النشاط الإجرائي 
الإجراء   مكتب الد م  الحصول  لى  مليات    استلام /  إلى  انظر  التفاصيل،  م   صحتها )لمزيد  م   والتحقق 

000-004-001 .) 

 .مكتب الد م  القائمة المحد  ة لعمليات   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
م   مليات   المحملة  الد م  القائمة  و ضعت   مكتب  وواضحة  كاملة  تكون  والتي  والمحد  ة،  المعتمدة 

 لمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.ل
ً  الوتيرة   سنويا

 : إنشاء / تحديث محركات تو ي  التكاليف 003- 004-002  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

  ي  التكاليف. الخطوة بعملية محددة مس قاً تخص  إنشاء / تحديث محركات تو ترت   هذه   النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط
م   مليات   المحملة  الد م  القائمة  و ضعت   مكتب  وواضحة  كاملة  تكون  والتي  والمحد  ة،  المعتمدة 

 للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.

 مخرجات النشاط
لتي تكون كاملة المعتمدة والمحد  ة، وا  مكتب الد م  مة المحملة م   مليات  محركات تو ي  التكاليف للقائ

 وواضحة و ضعت للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.
ً  الوتيرة   سنويا

 ة المعتمد  بالصيغة مكتب الد م : إرسال بيانات  مليات 003- 004-003  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

في إدارتهم /   مكتب الد م  محركات التكاليف لعمليات    يقوم فريق جم  ال يانات بإرسال نس ة الجهد وكميات
قسمهم ذي الصلة. سيتوجب تقديم نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف بشكل إلزامي ومعتمد )كما هو 

(. نس ة الجهد تقديرية ولا تحتاج ب الد م  مكتقالب جم  بيانات      محدد في ملحق دليل حساب التكاليف  
 ة، ولك  كميات محركات التكاليف يجب أن تأتي م  مصدر محركات التكاليف.لد مها بأي حسابات نظامي

 الأ ضاء الم يني  أدناه:  مكتب الد م يجب أن يضم فريق جم  ال يانات في 

o  .مدير الإدارة ذات الصلة 
o  .رؤساء الأقسام 
o . محلل حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية 
o ة .مسؤول فريق حساب التكاليف لدى الجهة الحكومي 

قد يؤُتمَت هذا النشاط مستق لاً م   لال تزويد الإدارة ذات الصلة بمنفذ لإد ال ال يانات م اشرةً في    ملاحظة:
 استمارة ضم  برنامج حساب التكاليف.

 مد لات النشاط
المعتمدة والمحد  ة، والتي تكون كاملة   مكتب الد م  محركات تو ي  التكاليف للقائمة المحملة م   مليات  

 اضحة و ضعت للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.وو 
 المعتمد.  المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعمليات   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 
 مكتب الد م : مراجعة بيانات  مليات 003- 004-004  الإجراء 
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 النشاط الإجرائي 
 مكتب تقديم الخدمة الد ول إلى نموذج حساب التكاليف وتحميل النسخة النهائية م  نس ة الجهد لخدمات 

 م  الاستثناءات المحلولة / المعالجَة )إن وجدت(.

 .مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد النهائية والمراجَعة والمؤكدة لخدمات   مد لات النشاط

 . مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد النهائية والمراجَعة والمحملة لخدمات  ت النشاطمخرجا

ً  الوتيرة   سنويا

 

 
 
 
 

 والتحقق منها   مكتب الد م : استلام / الحصول  لى  مليات 003- 004-001  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 
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 النشاط الإجرائي 
الإجراء   مكتب الد م  الحصول  لى  مليات    استلام /  إلى  انظر  التفاصيل،  م   صحتها )لمزيد  م   والتحقق 

000-004-001 .) 

 .مكتب الد م  القائمة المحد  ة لعمليات   مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
م   مليات   المحملة  الد م  القائمة  و ضعت   مكتب  وواضحة  كاملة  تكون  والتي  والمحد  ة،  المعتمدة 

 لمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.ل
ً  الوتيرة   سنويا

 : إنشاء / تحديث محركات تو ي  التكاليف 003- 004-002  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

  ي  التكاليف. الخطوة بعملية محددة مس قاً تخص  إنشاء / تحديث محركات تو ترت   هذه   النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط
م   مليات   المحملة  الد م  القائمة  و ضعت   مكتب  وواضحة  كاملة  تكون  والتي  والمحد  ة،  المعتمدة 

 للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.

 مخرجات النشاط
لتي تكون كاملة المعتمدة والمحد  ة، وا  مكتب الد م  مة المحملة م   مليات  محركات تو ي  التكاليف للقائ

 وواضحة و ضعت للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.
ً  الوتيرة   سنويا

 ة المعتمد  بالصيغة مكتب الد م : إرسال بيانات  مليات 003- 004-003  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

في إدارتهم /   مكتب الد م  محركات التكاليف لعمليات    يقوم فريق جم  ال يانات بإرسال نس ة الجهد وكميات
قسمهم ذي الصلة. سيتوجب تقديم نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف بشكل إلزامي ومعتمد )كما هو 

(. نس ة الجهد تقديرية ولا تحتاج ب الد م  مكتقالب جم  بيانات      محدد في ملحق دليل حساب التكاليف  
 ة، ولك  كميات محركات التكاليف يجب أن تأتي م  مصدر محركات التكاليف.لد مها بأي حسابات نظامي

 الأ ضاء الم يني  أدناه:  مكتب الد م يجب أن يضم فريق جم  ال يانات في 

o  .مدير الإدارة ذات الصلة 
o  .رؤساء الأقسام 
o . محلل حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية 
o ة .مسؤول فريق حساب التكاليف لدى الجهة الحكومي 

قد يؤُتمَت هذا النشاط مستق لاً م   لال تزويد الإدارة ذات الصلة بمنفذ لإد ال ال يانات م اشرةً في    ملاحظة:
 استمارة ضم  برنامج حساب التكاليف.

 مد لات النشاط
المعتمدة والمحد  ة، والتي تكون كاملة   مكتب الد م  محركات تو ي  التكاليف للقائمة المحملة م   مليات  

 اضحة و ضعت للمراجعة م  ق ل مسؤول فريق حساب التكاليف.وو 
 المعتمد.  المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعمليات   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 
 مكتب الد م : مراجعة بيانات  مليات 003- 004-004  الإجراء 
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 Meth.21.2020.02 80 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 
 مكتب تقديم الخدمة الد ول إلى نموذج حساب التكاليف وتحميل النسخة النهائية م  نس ة الجهد لخدمات 

 م  الاستثناءات المحلولة / المعالجَة )إن وجدت(.

 .مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد النهائية والمراجَعة والمؤكدة لخدمات   مد لات النشاط

 . مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد النهائية والمراجَعة والمحملة لخدمات  ت النشاطمخرجا

ً  الوتيرة   سنويا

 

 
 
 
 

 والتحقق منها   مكتب الد م : استلام / الحصول  لى  مليات 003- 004-001  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 83 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 

محركات   كميات  و/أو  الجهد  نس ة  تخص   استثناءات  أي  التكاليف  حساب  محلل  لعمليات  يرف   التكاليف 
. سيتوجب  لى فريق جم  ال يانات في الإدارة ذات الصلة أن يعالج أي استثناءات. وم  الأمثلة مكتب الد م 

قم ليس بنس ة مئوية، أو لم %، أو شكل الر 100 لى الاستثناءات المحتملة أن مجمو  نس ة الجهد لا يساوي  
أي قرارات أو افتراضات لكي تص ح قابلة للتت   م   يتم تع ئة كميات محركات التكاليف. سيتوجب تسجيل

- 007أجل الرجو  إليها مستق لاً. في حال  دم رف  أي استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة التالية )الإجراء  
004-003 .) 

 مد لات النشاط
م  الاستثناءات  المعتمد   المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المعالجَة / المحلولة )إن وجدت(. 
 . مكتب الد م  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المعتمدة لعمليات   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 مكتب الد م : تأكيد نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعمليات 003- 004-007  الإجراء 

 مكتب الد م  ات الصلة في  رئيس الإدارة ذ الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
وكميات محركات   مكتب الد م  بتأكيد نس ة الجهد لعمليات    مكتب الد م  رئيس الإدارة ذات الصلة في  يقوم  

 التكاليف التي يفُترض أنه قدمها سابقاً فريق جم  ال يانات وراجعها محلل حساب التكاليف. 

 مد لات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م كات التكاليف المراجَعة لعمليات  نس ة الجهد وكميات محر

 المعالجَة / المحلولة )إن وجدت(. 

 مخرجات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 . مكتب الد م  في  م  ق ل رئيس الإدارة ذات الصلة  المعالجَة / المحلولة )إن وجدت( والمؤكدة  
ً  تيرة الو  سنويا

 
 

 في النموذج  مكتب الد م : تحميل بيانات النس ة المئوية المرت طة بعمليات 003- 004-008  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
و  التكاليف  حساب  نموذج  إلى  التكاليف الد ول  النهائية م  نس ة الجهد وكميات محركات  تحميل النسخة 

 م  الاستثناءات المحلولة / المعالجَة )إن وجدت(.  مكتب الد م  لعمليات  

 مد لات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 . مكتب الد م  في  )إن وجدت( والمؤكدة م  ق ل رئيس الإدارة ذات الصلة    المعالجَة / المحلولة
 . مكتب الد م  لة لعمليات  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف النهائية والمراجَعة والمحم مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 : تو ي  التكاليف004-000-000العملية  .9.5

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 82 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 حكومية( محلل حساب التكاليف )الجهة ال  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

% لكل إدارة / قسم ذي 100يجري محلل حساب التكاليف مراجعة لنس ة الجهد لكي يتأكد م  أن مجمو ها  
يجري محلل حساب   المطلوب.    المخط  التكاليف مراجعة ليتأكد م  أنه تم تقديم نس ة الجهد بصلة. أيضاً 

  المخط  ت محركات التكاليف وتقديم كل الكميات بويتأكد محلل حساب التكاليف م  أنه تم مراجعة كميا
المطلوب. يجب  لى محلل حساب التكاليف أن يتشاور م  مسؤول فريق حساب التكاليف  ند مواجهة أي 

 . مكتب الد م  مراجعة نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعمليات  صعوبات في  

 المعتمد.  المخط ب  مكتب الد م ليات  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعم مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المرفو ة )إن وجدت(.
ً  الوتيرة   سنويا

 
 

 : قيام الإدارة ذات الصلة بمعالجة أي استثناءات 003- 004-005  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات المسؤول   الموظف

 الإجرائي النشاط  

لعمليات   التكاليف  محركات  كميات  و/أو  الجهد  نس ة  تخص   استثناءات  أي  التكاليف  حساب  محلل  يرف  
. سيتوجب  لى فريق جم  ال يانات في الإدارة ذات الصلة أن يعالج أي استثناءات. وم  الأمثلة مكتب الد م 

و شكل الرقم ليس بنس ة مئوية، أو لم %، أ100ن مجمو  نس ة الجهد لا يساوي   لى الاستثناءات المحتملة أ
يتم تع ئة كميات محركات التكاليف. سيتوجب تسجيل أي قرارات أو افتراضات لكي تص ح قابلة للتت   م  

- 006جراء  أجل الرجو  إليها مستق لاً. في حال  دم رف  أي استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة التالية )الإ
004-003 .) 

 مد لات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المرفو ة )إن وجدت(.

 مخرجات النشاط
ءات  المعتمد م  الاستثنا  المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المعالجَة / المحلولة )إن وجدت(. 
ً  الوتيرة   سنويا

 
 
 
 
 
 
 
 

 الإدارة ذات الصلة  مسؤول: الحصول  لى موافقة رسمية م  003- 004-006  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 83 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 النشاط الإجرائي 

محركات   كميات  و/أو  الجهد  نس ة  تخص   استثناءات  أي  التكاليف  حساب  محلل  لعمليات  يرف   التكاليف 
. سيتوجب  لى فريق جم  ال يانات في الإدارة ذات الصلة أن يعالج أي استثناءات. وم  الأمثلة مكتب الد م 

قم ليس بنس ة مئوية، أو لم %، أو شكل الر 100 لى الاستثناءات المحتملة أن مجمو  نس ة الجهد لا يساوي  
أي قرارات أو افتراضات لكي تص ح قابلة للتت   م   يتم تع ئة كميات محركات التكاليف. سيتوجب تسجيل

- 007أجل الرجو  إليها مستق لاً. في حال  دم رف  أي استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة التالية )الإجراء  
004-003 .) 

 مد لات النشاط
م  الاستثناءات  المعتمد   المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المعالجَة / المحلولة )إن وجدت(. 
 . مكتب الد م  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المعتمدة لعمليات   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 مكتب الد م : تأكيد نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعمليات 003- 004-007  الإجراء 

 مكتب الد م  ات الصلة في  رئيس الإدارة ذ الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
وكميات محركات   مكتب الد م  بتأكيد نس ة الجهد لعمليات    مكتب الد م  رئيس الإدارة ذات الصلة في  يقوم  

 التكاليف التي يفُترض أنه قدمها سابقاً فريق جم  ال يانات وراجعها محلل حساب التكاليف. 

 مد لات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م كات التكاليف المراجَعة لعمليات  نس ة الجهد وكميات محر

 المعالجَة / المحلولة )إن وجدت(. 

 مخرجات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 . مكتب الد م  في  م  ق ل رئيس الإدارة ذات الصلة  المعالجَة / المحلولة )إن وجدت( والمؤكدة  
ً  تيرة الو  سنويا

 
 

 في النموذج  مكتب الد م : تحميل بيانات النس ة المئوية المرت طة بعمليات 003- 004-008  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
و  التكاليف  حساب  نموذج  إلى  التكاليف الد ول  النهائية م  نس ة الجهد وكميات محركات  تحميل النسخة 

 م  الاستثناءات المحلولة / المعالجَة )إن وجدت(.  مكتب الد م  لعمليات  

 مد لات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 . مكتب الد م  في  )إن وجدت( والمؤكدة م  ق ل رئيس الإدارة ذات الصلة    المعالجَة / المحلولة
 . مكتب الد م  لة لعمليات  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف النهائية والمراجَعة والمحم مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 : تو ي  التكاليف004-000-000العملية  .9.5

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 82 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 حكومية( محلل حساب التكاليف )الجهة ال  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

% لكل إدارة / قسم ذي 100يجري محلل حساب التكاليف مراجعة لنس ة الجهد لكي يتأكد م  أن مجمو ها  
يجري محلل حساب   المطلوب.    المخط  التكاليف مراجعة ليتأكد م  أنه تم تقديم نس ة الجهد بصلة. أيضاً 

  المخط  ت محركات التكاليف وتقديم كل الكميات بويتأكد محلل حساب التكاليف م  أنه تم مراجعة كميا
المطلوب. يجب  لى محلل حساب التكاليف أن يتشاور م  مسؤول فريق حساب التكاليف  ند مواجهة أي 

 . مكتب الد م  مراجعة نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعمليات  صعوبات في  

 المعتمد.  المخط ب  مكتب الد م ليات  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف لعم مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المرفو ة )إن وجدت(.
ً  الوتيرة   سنويا

 
 

 : قيام الإدارة ذات الصلة بمعالجة أي استثناءات 003- 004-005  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات المسؤول   الموظف

 الإجرائي النشاط  

لعمليات   التكاليف  محركات  كميات  و/أو  الجهد  نس ة  تخص   استثناءات  أي  التكاليف  حساب  محلل  يرف  
. سيتوجب  لى فريق جم  ال يانات في الإدارة ذات الصلة أن يعالج أي استثناءات. وم  الأمثلة مكتب الد م 

و شكل الرقم ليس بنس ة مئوية، أو لم %، أ100ن مجمو  نس ة الجهد لا يساوي   لى الاستثناءات المحتملة أ
يتم تع ئة كميات محركات التكاليف. سيتوجب تسجيل أي قرارات أو افتراضات لكي تص ح قابلة للتت   م  

- 006جراء  أجل الرجو  إليها مستق لاً. في حال  دم رف  أي استثناءات، يرُجى الانتقال إلى الخطوة التالية )الإ
004-003 .) 

 مد لات النشاط
المعتمد م  الاستثناءات    المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المرفو ة )إن وجدت(.

 مخرجات النشاط
ءات  المعتمد م  الاستثنا  المخط ب  مكتب الد م نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المراجَعة لعمليات  

 المعالجَة / المحلولة )إن وجدت(. 
ً  الوتيرة   سنويا

 
 
 
 
 
 
 
 

 الإدارة ذات الصلة  مسؤول: الحصول  لى موافقة رسمية م  003- 004-006  الإجراء 
 فريق جم  ال يانات الموظف المسؤول 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 85 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 الإجرائي النشاط  
يقوم محلل حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية بتشغيل نموذج حساب التكاليف بناءً  لى ال يانات الدورية 

 المجمعة والمحملة التي تم استلامها سابقاً. 

 ال يانات الدورية المجمعة والمحملة. مد لات النشاط

ل بناءً  لى ال يانات   مخرجات النشاط  الدورية المجمعة والمحملة. النموذج المشغ 

ً  الوتيرة   سنويا

 
 : إصدار تقرير الاستثناءات 004- 001-003  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

بإص الحكومية  الجهة  لدى  التكاليف  محلل حساب  نموذج حساب  يقوم  تشغيل  بعد  الاستثناءات  تقرير  دار 
 التكاليف. مثلاً، يمك  أن يشمل تقرير الاستثناءات ما يلي:

 التكاليف التي ليس لها مصدر.   مواضي   الأيتام     •
 نهائية.  وجهة التكاليف التي ليس لها   مواضي   الطريق المسدود     •
 تكاليف مخصصة لها. التكاليف التي لا توجد أي    مواضي     المهمة المهمَلة     •
 التي لها نو  مفقود )أي صنف الخدمة(. التكاليف    مواضي   النو      •
مد لات المصاريف الإجمالية لا تساوي المخرجات الإجمالية )مقدار التكاليف المحملة بالكامل    التسوية     •

 للخدمات(.

 
ل بناءً  لى ال يانات الدورية المجمعة وال مد لات النشاط  محملة. النموذج المشغ 

 الاستثناءات الصادر.تقرير   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 
 : تنقيح نموذج حساب التكاليف 004- 001-004  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ة بتنقيح نموذج حساب  بعد تحديد الاستثناءات، يقوم محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية ذات الصل
التكاليف بناءً  لى الاستثناءات المشار إليها للتأكد م  أنه تم تصحيح كل الاستثناءات وتعليلها في النموذج.  

 يجب تسجيل القرارات والافتراضات المتخذة بخصوص الاستثناءات المشار إليها.
واجهة أي صعوبات دائرة المالية  ند م   يجوز أن يتشاور محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية م   ملاحظة:

 في التعامل م  الاستثناءات. 
 تقرير الاستثناءات الصادر. مد لات النشاط

 نموذج حساب التكاليف المنق ح. مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 : إ ادة تشغيل نموذج حساب التكاليف004- 001-005  الإجراء 
 الحكومية( لجهة  محلل حساب التكاليف )ا الموظف المسؤول 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 84 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
  يانات الدورية : جم  وتحميل ال004-001-001  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 (. 003- 000- 000إلى الإجراء  جم  وتحميل ال يانات الدورية )لمزيد م  التفاصيل، انظر   النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط

 بيانات المصاريف المجمعة والمحملة.   •
 المحملة.بيانات الإيرادات وأ داد المعاملات المجمعة و    •
 . مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد المجمعة والمحملة لخدمات     •
 .مكتب الد م  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المجمعة والمحملة لعمليات     •

 
 ال يانات الدورية المجمعة والمحملة. مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 
 : تشغيل نموذج حساب التكاليف 004- 001-002  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 
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 الإجرائي النشاط  
يقوم محلل حساب التكاليف لدى الجهة الحكومية بتشغيل نموذج حساب التكاليف بناءً  لى ال يانات الدورية 

 المجمعة والمحملة التي تم استلامها سابقاً. 

 ال يانات الدورية المجمعة والمحملة. مد لات النشاط

ل بناءً  لى ال يانات   مخرجات النشاط  الدورية المجمعة والمحملة. النموذج المشغ 

ً  الوتيرة   سنويا

 
 : إصدار تقرير الاستثناءات 004- 001-003  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

بإص الحكومية  الجهة  لدى  التكاليف  محلل حساب  نموذج حساب  يقوم  تشغيل  بعد  الاستثناءات  تقرير  دار 
 التكاليف. مثلاً، يمك  أن يشمل تقرير الاستثناءات ما يلي:

 التكاليف التي ليس لها مصدر.   مواضي   الأيتام     •
 نهائية.  وجهة التكاليف التي ليس لها   مواضي   الطريق المسدود     •
 تكاليف مخصصة لها. التكاليف التي لا توجد أي    مواضي     المهمة المهمَلة     •
 التي لها نو  مفقود )أي صنف الخدمة(. التكاليف    مواضي   النو      •
مد لات المصاريف الإجمالية لا تساوي المخرجات الإجمالية )مقدار التكاليف المحملة بالكامل    التسوية     •

 للخدمات(.

 
ل بناءً  لى ال يانات الدورية المجمعة وال مد لات النشاط  محملة. النموذج المشغ 

 الاستثناءات الصادر.تقرير   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 
 : تنقيح نموذج حساب التكاليف 004- 001-004  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ة بتنقيح نموذج حساب  بعد تحديد الاستثناءات، يقوم محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية ذات الصل
التكاليف بناءً  لى الاستثناءات المشار إليها للتأكد م  أنه تم تصحيح كل الاستثناءات وتعليلها في النموذج.  

 يجب تسجيل القرارات والافتراضات المتخذة بخصوص الاستثناءات المشار إليها.
واجهة أي صعوبات دائرة المالية  ند م   يجوز أن يتشاور محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية م   ملاحظة:

 في التعامل م  الاستثناءات. 
 تقرير الاستثناءات الصادر. مد لات النشاط

 نموذج حساب التكاليف المنق ح. مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 : إ ادة تشغيل نموذج حساب التكاليف004- 001-005  الإجراء 
 الحكومية( لجهة  محلل حساب التكاليف )ا الموظف المسؤول 
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  يانات الدورية : جم  وتحميل ال004-001-001  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 (. 003- 000- 000إلى الإجراء  جم  وتحميل ال يانات الدورية )لمزيد م  التفاصيل، انظر   النشاط الإجرائي 

 مد لات النشاط

 بيانات المصاريف المجمعة والمحملة.   •
 المحملة.بيانات الإيرادات وأ داد المعاملات المجمعة و    •
 . مكتب تقديم الخدمةنس ة الجهد المجمعة والمحملة لخدمات     •
 .مكتب الد م  نس ة الجهد وكميات محركات التكاليف المجمعة والمحملة لعمليات     •

 
 ال يانات الدورية المجمعة والمحملة. مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 
 : تشغيل نموذج حساب التكاليف 004- 001-002  الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 
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 حساب التكاليف )الجهة الحكومية( مسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
 لى النموذج قد أجريَت   اتفي هذه المرحلة، ستكون جمي  الملاحظات حول النموذج قد أدِ لت وكذلك التنقيح

)إن وجدت(. يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف با تماد تقرير حساب التكاليف بعد أن تمت مراجعته سابقاً 
 وأدِ لت الملاحظات. 

 مد لات النشاط
والملاحظات  الخدمات  لجمي   بالكامل  المحملة  التكلفة  يتضم   والذي  المراجَ   التكاليف  حساب  تقرير 

 المدَ لة.
 تقرير حساب التكاليف المعتمَد والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات. جات النشاطخر م 

ً  الوتيرة   سنويا

 
 : إنهاء تشغيل نموذج حساب التكاليف وإبلاغ دائرة المالية 004- 001-010  الإجراء 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 رائي الإجالنشاط  
بالكامل لجمي  الخدمات، يقوم مسؤول  التكلفة المحملة  التكاليف الذي يتضم   بعد ا تماد تقرير حساب 
فريق حساب التكاليف بإنهاء تشغيل نموذج حساب التكاليف رسمياً وإبلاغ دائرة المالية )  ر ال ريد الإلكتروني 

 التكاليف.مثلاً( بأنه تم إنهاء تشغيل نموذج حساب  

 تقرير حساب التكاليف المعتمَد والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات. النشاطمد لات  

 مخرجات النشاط
إنهاء تشغيل نموذج حساب التكاليف الذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات وإبلاغ دائرة 

 المالية.

ً  الوتيرة   سنويا
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 النشاط الإجرائي 
بعد تنقيح نموذج حساب التكاليف بناءً  لى تقرير الاستثناءات الصادر، يُعاد تشغيل نموذج حساب التكاليف  

 م  أجل تضمي  التنقيح الذي حدث في الخطوة السابقة.
 نموذج حساب التكاليف المنق ح. مد لات النشاط

 ف المعاد تشغيله.التكالينموذج حساب   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : إصدار تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 004- 001-006  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
التكا محلل حساب  يقوم  التكاليف،  نموذج حساب  تشغيل  إ ادة  م   الانتهاء  الحكومية بعد  الجهة  في  ليف 

 . مكتب تقديم الخدمةبإصدار تقارير حساب التكاليف التي تتضم  التكلفة المحملة بالكامل لخدمات  

 نموذج حساب التكاليف المعاد تشغيله. مد لات النشاط

 حساب التكاليف الصادر والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات.تقرير   مخرجات النشاط

ً  لوتيرة ا  سنويا
 

 : مراجعة تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات(004- 001-007  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تتضم  التكلفة   يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية بمراجعة تقارير حساب التكاليف التي

محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية مكتب تقديم الخدمةالمحملة بالكامل لخدمات   ، والتي أصدرها 
 بواسطة برنامج حساب التكاليف.

 التكاليف الصادر والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات.تقرير حساب   مد لات النشاط

 لتكاليف المراجَ  والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات.تقرير حساب ا مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : معالجة / إد ال الملاحظات 004- 001-008  الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية( محلل حساب   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ريق حساب التكاليف )إن وجدت(. بعد  يقوم محلل حساب التكاليف بمعالجة وإد ال ملاحظات مسؤول ف
إد ال الملاحظات، يتشاور محلل حساب التكاليف م  مسؤول فريق حساب التكاليف ويقرران ما إذا يلزم أي 

؛ أما في  004-001-004للنموذج. في حال الحاجة إلى تنقيح، يرُجى الانتقال إلى الإجراء  تنقيح وإ ادة تشغيل  
 . 004- 001- 009رجى إد ال الملاحظات والانتقال إلى الإجراء  حال  دم الحاجة لأي تنقيح، فيُ 

 الخدمات.تقرير حساب التكاليف المراجَ  والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي    مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
والملاحظات  الخدمات  لجمي   بالكامل  المحملة  التكلفة  يتضم   والذي  المراجَ   التكاليف  حساب  تقرير 

 لمدَ لة.ا
ً  الوتيرة   سنويا

 : ا تماد تقرير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 004- 001-009  الإجراء 
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 حساب التكاليف )الجهة الحكومية( مسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
 لى النموذج قد أجريَت   اتفي هذه المرحلة، ستكون جمي  الملاحظات حول النموذج قد أدِ لت وكذلك التنقيح

)إن وجدت(. يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف با تماد تقرير حساب التكاليف بعد أن تمت مراجعته سابقاً 
 وأدِ لت الملاحظات. 

 مد لات النشاط
والملاحظات  الخدمات  لجمي   بالكامل  المحملة  التكلفة  يتضم   والذي  المراجَ   التكاليف  حساب  تقرير 

 المدَ لة.
 تقرير حساب التكاليف المعتمَد والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات. جات النشاطخر م 

ً  الوتيرة   سنويا

 
 : إنهاء تشغيل نموذج حساب التكاليف وإبلاغ دائرة المالية 004- 001-010  الإجراء 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 رائي الإجالنشاط  
بالكامل لجمي  الخدمات، يقوم مسؤول  التكلفة المحملة  التكاليف الذي يتضم   بعد ا تماد تقرير حساب 
فريق حساب التكاليف بإنهاء تشغيل نموذج حساب التكاليف رسمياً وإبلاغ دائرة المالية )  ر ال ريد الإلكتروني 

 التكاليف.مثلاً( بأنه تم إنهاء تشغيل نموذج حساب  

 تقرير حساب التكاليف المعتمَد والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات. النشاطمد لات  

 مخرجات النشاط
إنهاء تشغيل نموذج حساب التكاليف الذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات وإبلاغ دائرة 

 المالية.

ً  الوتيرة   سنويا
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 النشاط الإجرائي 
بعد تنقيح نموذج حساب التكاليف بناءً  لى تقرير الاستثناءات الصادر، يُعاد تشغيل نموذج حساب التكاليف  

 م  أجل تضمي  التنقيح الذي حدث في الخطوة السابقة.
 نموذج حساب التكاليف المنق ح. مد لات النشاط

 ف المعاد تشغيله.التكالينموذج حساب   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : إصدار تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 004- 001-006  الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
التكا محلل حساب  يقوم  التكاليف،  نموذج حساب  تشغيل  إ ادة  م   الانتهاء  الحكومية بعد  الجهة  في  ليف 

 . مكتب تقديم الخدمةبإصدار تقارير حساب التكاليف التي تتضم  التكلفة المحملة بالكامل لخدمات  

 نموذج حساب التكاليف المعاد تشغيله. مد لات النشاط

 حساب التكاليف الصادر والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات.تقرير   مخرجات النشاط

ً  لوتيرة ا  سنويا
 

 : مراجعة تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات(004- 001-007  الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تتضم  التكلفة   يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية بمراجعة تقارير حساب التكاليف التي

محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية مكتب تقديم الخدمةالمحملة بالكامل لخدمات   ، والتي أصدرها 
 بواسطة برنامج حساب التكاليف.

 التكاليف الصادر والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات.تقرير حساب   مد لات النشاط

 لتكاليف المراجَ  والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي  الخدمات.تقرير حساب ا مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : معالجة / إد ال الملاحظات 004- 001-008  الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية( محلل حساب   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

ريق حساب التكاليف )إن وجدت(. بعد  يقوم محلل حساب التكاليف بمعالجة وإد ال ملاحظات مسؤول ف
إد ال الملاحظات، يتشاور محلل حساب التكاليف م  مسؤول فريق حساب التكاليف ويقرران ما إذا يلزم أي 

؛ أما في  004-001-004للنموذج. في حال الحاجة إلى تنقيح، يرُجى الانتقال إلى الإجراء  تنقيح وإ ادة تشغيل  
 . 004- 001- 009رجى إد ال الملاحظات والانتقال إلى الإجراء  حال  دم الحاجة لأي تنقيح، فيُ 

 الخدمات.تقرير حساب التكاليف المراجَ  والذي يتضم  التكلفة المحملة بالكامل لجمي    مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
والملاحظات  الخدمات  لجمي   بالكامل  المحملة  التكلفة  يتضم   والذي  المراجَ   التكاليف  حساب  تقرير 

 لمدَ لة.ا
ً  الوتيرة   سنويا

 : ا تماد تقرير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 004- 001-009  الإجراء 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 89 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 ريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية( مسؤول ف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الموافقة فور استكمال  ملية تشغيل نموذج حساب التكاليف، يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بتامي  

( م  الجهات الخارجية مثل دائرة التكلفة المحملة بالكامل للخدماتالدا لية لمشاركة تقرير حساب التكاليف )
 المالية.

 تشغيل نموذج حساب التكاليف  لات النشاطمد 

 مخرجات النشاط
الدا لية   الحصول  ليهاالموافقة  تم  )لمشاركة    التي  التكاليف  حساب  بالكامل التكلفة  تقرير  المحملة 

 (للخدمات

ً  الوتيرة   سنويا

 

كاليف )التكلفة المحملة  الملاحظات أو التوضيحات حول تقارير حساب التوتحضير / إبراز  : مراجعة  003-001-005الإجراء  
 بالكامل للخدمات( 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

تق التكاليفامراجعة  التوضيحات حولو سئلة  الأوإ داد    ،رير حساب  أو  تتمحور    ها.الملاحظات  أن  هذه  يمك  
 التالية:   المحاورالملاحظات حول  

 للخدمات العامة ملة بالكامل  التكلفة المحكمية   •
 المقدم للخدمات العامة   الحكومي  المساهمة/الد م •
 دات م  سنة لأ رىالإيراو  التكلفة المحملة بالكامل للخدمات  بي   ت اي ال •
 فريق حساب التكاليف في دائرة المالية   كما حددهاملاحظات أ رى   •

 مد لات النشاط
الدا لية   الحصول  ليهاالموافقة  تم  )اركة  لمش  التي  التكاليف  حساب  بالكامل تقرير  المحملة  التكلفة 

 (للخدمات

 المؤشر  ليها  ( م  الملاحظاتالمحملة بالكامل للخدماتالتكلفة  )  المراجعةتقارير حساب التكاليف   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 التوضيحات   والرد  لى ة مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومي الاجتما  م : 004-001-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
 حولالملاحظات أو التوضيحات  و سئلة  الأفور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية م  إ داد  

اقشة الملاحظات والتوضيحات التي لمن جهة حكومية لى  قد اجتما  م  كل  يتفقرير حساب التكاليف، اتق
ها  أ د 

 المؤشر  ليها  ( م  الملاحظاتالتكلفة المحملة بالكامل للخدمات)  المراجعةتقارير حساب التكاليف   مد لات النشاط

 التي تم الرد  ليها الملاحظات والتوضيحات  و سئلة  الأ مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 88 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
   : تشغيل نموذج حساب التكاليف 001-001-005الإجراء 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
مس قاً   محددة  ال يانات الدورية   بناء  لى  حساب التكاليف  تشغيل نموذج  وهيتتعلق هذه الخطوة بعملية 

 حميلهاالتي تم جمعها وت

 ال يانات الدورية التي تم جمعها وتحميلها مد لات النشاط

 تشغيل نموذج حساب التكاليف  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 

 

 
 

  : تأمي  الموافقة الدا لية لمشاركة تقرير حساب التكاليف ) التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 002-001-005الإجراء 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 89 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 ريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية( مسؤول ف الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الموافقة فور استكمال  ملية تشغيل نموذج حساب التكاليف، يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بتامي  

( م  الجهات الخارجية مثل دائرة التكلفة المحملة بالكامل للخدماتالدا لية لمشاركة تقرير حساب التكاليف )
 المالية.

 تشغيل نموذج حساب التكاليف  لات النشاطمد 

 مخرجات النشاط
الدا لية   الحصول  ليهاالموافقة  تم  )لمشاركة    التي  التكاليف  حساب  بالكامل التكلفة  تقرير  المحملة 

 (للخدمات

ً  الوتيرة   سنويا

 

كاليف )التكلفة المحملة  الملاحظات أو التوضيحات حول تقارير حساب التوتحضير / إبراز  : مراجعة  003-001-005الإجراء  
 بالكامل للخدمات( 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

تق التكاليفامراجعة  التوضيحات حولو سئلة  الأوإ داد    ،رير حساب  أو  تتمحور    ها.الملاحظات  أن  هذه  يمك  
 التالية:   المحاورالملاحظات حول  

 للخدمات العامة ملة بالكامل  التكلفة المحكمية   •
 المقدم للخدمات العامة   الحكومي  المساهمة/الد م •
 دات م  سنة لأ رىالإيراو  التكلفة المحملة بالكامل للخدمات  بي   ت اي ال •
 فريق حساب التكاليف في دائرة المالية   كما حددهاملاحظات أ رى   •

 مد لات النشاط
الدا لية   الحصول  ليهاالموافقة  تم  )اركة  لمش  التي  التكاليف  حساب  بالكامل تقرير  المحملة  التكلفة 

 (للخدمات

 المؤشر  ليها  ( م  الملاحظاتالمحملة بالكامل للخدماتالتكلفة  )  المراجعةتقارير حساب التكاليف   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 التوضيحات   والرد  لى ة مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومي الاجتما  م : 004-001-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
 حولالملاحظات أو التوضيحات  و سئلة  الأفور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية م  إ داد  

اقشة الملاحظات والتوضيحات التي لمن جهة حكومية لى  قد اجتما  م  كل  يتفقرير حساب التكاليف، اتق
ها  أ د 

 المؤشر  ليها  ( م  الملاحظاتالتكلفة المحملة بالكامل للخدمات)  المراجعةتقارير حساب التكاليف   مد لات النشاط

 التي تم الرد  ليها الملاحظات والتوضيحات  و سئلة  الأ مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 88 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
   : تشغيل نموذج حساب التكاليف 001-001-005الإجراء 

 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
مس قاً   محددة  ال يانات الدورية   بناء  لى  حساب التكاليف  تشغيل نموذج  وهيتتعلق هذه الخطوة بعملية 

 حميلهاالتي تم جمعها وت

 ال يانات الدورية التي تم جمعها وتحميلها مد لات النشاط

 تشغيل نموذج حساب التكاليف  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 

 

 
 

  : تأمي  الموافقة الدا لية لمشاركة تقرير حساب التكاليف ) التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 002-001-005الإجراء 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 91 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 تقارير حساب التكاليف  لى مستوى الحكومة  تحضير : 001-002-005الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 اط الإجرائي النش
 م   لال  لى مستوى الحكومة  حساب التكاليف  تقارير    بتحضير يقوم محلل حساب التكاليف في دائرة المالية  

تقارير حساب التكاليف  لى   ت ي  نموذج حساب التكاليف المُنجز لكافة الجهات الحكومية.  برنامج  تشغيل  
 لحكومية لجهات امها االتي تقد   التكلفة المحملة بالكامل للخدماتمستوى الحكومة  

 نموذج حساب التكاليف المُنجز لكافة الجهات الحكومية برنامج تشغيل   مد لات النشاط

 تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 90 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 لجهات الحكومية )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات(  م  ارير حساب التكاليف : تجمي  تقا005-001-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
م    في دائرة المالية  حساب التكاليف  مسؤول فريق  الملاحظات والتوضيحات  و سئلة  الأ  الرد  لىبعد انتهاء 

التكلفة المحملة حساب التكاليف في دائرة المالية كافة تقارير حساب التكاليف م     محلل  يجم التي  رحها ،  
 خدمات الخاصة بالجهات الحكومية للبالكامل  

 التي تم الرد  ليها الملاحظات والتوضيحات  و سئلة  الأ مد لات النشاط

 الجهات الحكومية م     التي تم جمعهاتقارير حساب التكاليف   مخرجات النشاط

ً  رة الوتي  سنويا

 

 : حفظ تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 006-001-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

تقارير حساب التكاليف الخاصة بالجهات الحكومية، يقوم بحفظها   جم فور انتهاء محلل حساب التكاليف م   
 .التكلفة المحملة بالكامل للخدمات   م 

في دائرة المالية    الو ائقالاستفادة م  نظام إدارة    دراسة: يجوز لمحلل حساب التكاليف في دائرة المالية  ملاحظة
 لحفظ تقارير حساب التكاليف ومحاضر الاجتما ات والملاحظات وأية و ائق أ رة ذات صلة.

 الجهات الحكومية م     التي تم جمعهاتقارير حساب التكاليف   مد لات النشاط

 التي تم جمعها وحفظها  تقارير حساب التكاليف الخاصة بالجهات الحكومية مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 91 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 تقارير حساب التكاليف  لى مستوى الحكومة  تحضير : 001-002-005الإجراء 

 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 اط الإجرائي النش
 م   لال  لى مستوى الحكومة  حساب التكاليف  تقارير    بتحضير يقوم محلل حساب التكاليف في دائرة المالية  

تقارير حساب التكاليف  لى   ت ي  نموذج حساب التكاليف المُنجز لكافة الجهات الحكومية.  برنامج  تشغيل  
 لحكومية لجهات امها االتي تقد   التكلفة المحملة بالكامل للخدماتمستوى الحكومة  

 نموذج حساب التكاليف المُنجز لكافة الجهات الحكومية برنامج تشغيل   مد لات النشاط

 تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 90 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 لجهات الحكومية )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات(  م  ارير حساب التكاليف : تجمي  تقا005-001-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
م    في دائرة المالية  حساب التكاليف  مسؤول فريق  الملاحظات والتوضيحات  و سئلة  الأ  الرد  لىبعد انتهاء 

التكلفة المحملة حساب التكاليف في دائرة المالية كافة تقارير حساب التكاليف م     محلل  يجم التي  رحها ،  
 خدمات الخاصة بالجهات الحكومية للبالكامل  

 التي تم الرد  ليها الملاحظات والتوضيحات  و سئلة  الأ مد لات النشاط

 الجهات الحكومية م     التي تم جمعهاتقارير حساب التكاليف   مخرجات النشاط

ً  رة الوتي  سنويا

 

 : حفظ تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( 006-001-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

تقارير حساب التكاليف الخاصة بالجهات الحكومية، يقوم بحفظها   جم فور انتهاء محلل حساب التكاليف م   
 .التكلفة المحملة بالكامل للخدمات   م 

في دائرة المالية    الو ائقالاستفادة م  نظام إدارة    دراسة: يجوز لمحلل حساب التكاليف في دائرة المالية  ملاحظة
 لحفظ تقارير حساب التكاليف ومحاضر الاجتما ات والملاحظات وأية و ائق أ رة ذات صلة.

 الجهات الحكومية م     التي تم جمعهاتقارير حساب التكاليف   مد لات النشاط

 التي تم جمعها وحفظها  تقارير حساب التكاليف الخاصة بالجهات الحكومية مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 93 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 يحات توض/تفصيليةم  محلل حساب التكاليف لجم  معلومات  الاتصال: 005-002-005الإجراء 
 المالية(مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

أن هنالك     كجزء م   ملية المراجعة الأولية      في حال قرر مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية  
يق والتواصل م  أو مزيد م  التوضيح حول أية ملاحظات، يقوم  ندها بالتنس  لإجراء مراجعة تفصيليةحاجة  

لملاحظات ل  لإجراء مراجعة تفصيليةمحلل حساب التكاليف في دائرة المالية الذي يجم  المزيد م  المعلومات  
 الرئيسية وتقديم أية توضيحات إضافية. 

 مد لات النشاط
الرئيسية   المحاور الملاحظات  مراجعتها شاملة  تمت  بحاجة   تقييمم     التي  كانت  أ  إن  تفصيلية  و لمراجعة 

 توضيح

 محلل حساب التكاليف الذي تم التنسيق معه لجم  معلومات تفصيلية  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : استخلاص الرؤى  لى مستوى الحكومة 006-002-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الملاحظات تحضير  لتكاليف ومحلل حساب التكاليف في دائرة المالية م   فور انتهاء مسؤول فريق حساب ا

 ليها، يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف   هم  لى الرد وحصول  اتوالتوضيح والمراجعة التفصيليةالرئيسية  
 ومة  لى مستوى الحكم  تقارير حساب التكاليف  في دائرة المالية باستخلاص الرؤى 

 التي تم جمعها  اتالتوضيح/ المراجعة التفصيلية الرئيسية المُنجزة م  معلومات    الملاحظات مد لات النشاط

  لى مستوى الحكومة م  تقارير حساب التكاليف  الرؤى المستخلصة   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 حساب التكاليف )دائرة المالية(  قسم إلى رئيس  ت: تقديم نتائج التحليلا007-002-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( ف المسؤول الموظ

 النشاط الإجرائي 
 يقدم ،  م  تقارير حساب التكاليف  مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية باستخلاص الرؤىفور انتهاء  
 حساب التكاليف في دائرة المالية  مسؤولإلى  التي استخلصها م  التقارير  النتائج  

  لى مستوى الحكومة م  تقارير حساب التكاليف  الرؤى المستخلصة   مد لات النشاط

مة إلى   مخرجات النشاط  حساب التكاليف في دائرة المالية  مسؤةلنتائج التحليل المُقد 

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : مراجعة التحليلات والمصادقة  ليها وتقديمها إلى القيادة  008-002-005الإجراء 
 ب التكاليف )دائرة المالية( حسا  مسؤول الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
المالية  مسؤول  يراج  دائرة  في  التكاليف  التكاليف  تحليل  نتائج    حساب  وم   م  تقارير حساب  ويعتمدها 
 المجلس التنفيذيأو    دائرة المالية  سواء في  المفوضي  بالا لا   ليهاإلى القيادة والموظفي     يقدمها

مة إلى تقارير حساب التكاليف  ل  تحلينتائج   مد لات النشاط  حساب التكاليف في دائرة المالية  مسؤول المُقد 

 إلى القيادةتقارير حساب التكاليف التي تمت مراجعتها وا تمادها وتقديمها  تحليل  نتائج   مخرجات النشاط
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عة : الرجو  إلى التقارير 002-002-005الإجراء   حول التكلفة المحملة بالكامل المجم 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تقارير حساب التكاليف  لى مستوى الحكومة،   تحضير فور انتهاء محلل حساب التكاليف في دائرة المالية م   

 دم وجود   حول التكلفة المحملة بالكامل وذلك للتأكد م    التي تم تجميعهايجب مقارنتها والرجو  إلى التقارير  
 التقارير.  هذه  أية فروقات رئيسية بي 

 مد لات النشاط
  تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية •
عةالتقارير   •  حول التكلفة المحملة بالكامل   المجم 

 مخرجات النشاط
عةبعد الرجو  إلى التقارير   تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية  ةة المحملحول التكلف  المجم 

 بالكامل

ً  الوتيرة   سنويا

 

  المحاورالتي تشمل  ة: إ داد الملاحظات الرئيسي003-002-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
ليف  لى محلل حساب التكاليف في دائرة المالية بإ داد الملاحظات الرئيسية حول تقارير حساب التكايقوم  

وتشمل  ادةً   التقارير  لتلك  تحليل  بمثابة  الملاحظات  هذه  تعمل  الحكومة.  التكاليف   المحاور مستوى  مثل 
 ولدها الخدمات.التي ت  الحكومية   )التكلفة المحملة بالكامل( والإيرادات والمساهمة/المسا دة

 مد لات النشاط
عةو  إلى التقارير  بعد الرج تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية  ةحول التكلفة المحمل  المجم 

 بالكامل

 المحاور   التي تم تحضيرها شاملةالملاحظات الرئيسية   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 : مراجعة الملاحظات الأولية  004-002-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
، يقوم المحاورم  إ داد الملاحظات الرئيسية التي تشمل    محلل حساب التكاليف في دائرة المالية  ور انتهاءف

ما إذا كانت الملاحظات  مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بمراجعة الملاحظات الأولية وتقييم  
 المؤشر  ليها بحاجة لمراجعة تفصيلية أو توضيح 

 المحاور   التي تم تحضيرها شاملةملاحظات الرئيسية  ال مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
الرئيسية   المحاور الملاحظات  مراجعتها شاملة  تمت  بحاجة   تقييمم     التي  كانت  أو   إن  تفصيلية  لمراجعة 

 توضيح

ً  الوتيرة   سنويا
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 يحات توض/تفصيليةم  محلل حساب التكاليف لجم  معلومات  الاتصال: 005-002-005الإجراء 
 المالية(مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

أن هنالك     كجزء م   ملية المراجعة الأولية      في حال قرر مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية  
يق والتواصل م  أو مزيد م  التوضيح حول أية ملاحظات، يقوم  ندها بالتنس  لإجراء مراجعة تفصيليةحاجة  

لملاحظات ل  لإجراء مراجعة تفصيليةمحلل حساب التكاليف في دائرة المالية الذي يجم  المزيد م  المعلومات  
 الرئيسية وتقديم أية توضيحات إضافية. 

 مد لات النشاط
الرئيسية   المحاور الملاحظات  مراجعتها شاملة  تمت  بحاجة   تقييمم     التي  كانت  أ  إن  تفصيلية  و لمراجعة 

 توضيح

 محلل حساب التكاليف الذي تم التنسيق معه لجم  معلومات تفصيلية  مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : استخلاص الرؤى  لى مستوى الحكومة 006-002-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الملاحظات تحضير  لتكاليف ومحلل حساب التكاليف في دائرة المالية م   فور انتهاء مسؤول فريق حساب ا

 ليها، يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف   هم  لى الرد وحصول  اتوالتوضيح والمراجعة التفصيليةالرئيسية  
 ومة  لى مستوى الحكم  تقارير حساب التكاليف  في دائرة المالية باستخلاص الرؤى 

 التي تم جمعها  اتالتوضيح/ المراجعة التفصيلية الرئيسية المُنجزة م  معلومات    الملاحظات مد لات النشاط

  لى مستوى الحكومة م  تقارير حساب التكاليف  الرؤى المستخلصة   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا
 

 حساب التكاليف )دائرة المالية(  قسم إلى رئيس  ت: تقديم نتائج التحليلا007-002-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( ف المسؤول الموظ

 النشاط الإجرائي 
 يقدم ،  م  تقارير حساب التكاليف  مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية باستخلاص الرؤىفور انتهاء  
 حساب التكاليف في دائرة المالية  مسؤولإلى  التي استخلصها م  التقارير  النتائج  

  لى مستوى الحكومة م  تقارير حساب التكاليف  الرؤى المستخلصة   مد لات النشاط

مة إلى   مخرجات النشاط  حساب التكاليف في دائرة المالية  مسؤةلنتائج التحليل المُقد 

ً  الوتيرة   سنويا
 

 : مراجعة التحليلات والمصادقة  ليها وتقديمها إلى القيادة  008-002-005الإجراء 
 ب التكاليف )دائرة المالية( حسا  مسؤول الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
المالية  مسؤول  يراج  دائرة  في  التكاليف  التكاليف  تحليل  نتائج    حساب  وم   م  تقارير حساب  ويعتمدها 
 المجلس التنفيذيأو    دائرة المالية  سواء في  المفوضي  بالا لا   ليهاإلى القيادة والموظفي     يقدمها

مة إلى تقارير حساب التكاليف  ل  تحلينتائج   مد لات النشاط  حساب التكاليف في دائرة المالية  مسؤول المُقد 

 إلى القيادةتقارير حساب التكاليف التي تمت مراجعتها وا تمادها وتقديمها  تحليل  نتائج   مخرجات النشاط
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عة : الرجو  إلى التقارير 002-002-005الإجراء   حول التكلفة المحملة بالكامل المجم 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تقارير حساب التكاليف  لى مستوى الحكومة،   تحضير فور انتهاء محلل حساب التكاليف في دائرة المالية م   

 دم وجود   حول التكلفة المحملة بالكامل وذلك للتأكد م    التي تم تجميعهايجب مقارنتها والرجو  إلى التقارير  
 التقارير.  هذه  أية فروقات رئيسية بي 

 مد لات النشاط
  تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية •
عةالتقارير   •  حول التكلفة المحملة بالكامل   المجم 

 مخرجات النشاط
عةبعد الرجو  إلى التقارير   تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية  ةة المحملحول التكلف  المجم 

 بالكامل

ً  الوتيرة   سنويا

 

  المحاورالتي تشمل  ة: إ داد الملاحظات الرئيسي003-002-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
ليف  لى محلل حساب التكاليف في دائرة المالية بإ داد الملاحظات الرئيسية حول تقارير حساب التكايقوم  

وتشمل  ادةً   التقارير  لتلك  تحليل  بمثابة  الملاحظات  هذه  تعمل  الحكومة.  التكاليف   المحاور مستوى  مثل 
 ولدها الخدمات.التي ت  الحكومية   )التكلفة المحملة بالكامل( والإيرادات والمساهمة/المسا دة

 مد لات النشاط
عةو  إلى التقارير  بعد الرج تقارير حساب التكاليف المنجزة للجهات الحكومية  ةحول التكلفة المحمل  المجم 

 بالكامل

 المحاور   التي تم تحضيرها شاملةالملاحظات الرئيسية   مخرجات النشاط

ً  الوتيرة   سنويا

 

 : مراجعة الملاحظات الأولية  004-002-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
، يقوم المحاورم  إ داد الملاحظات الرئيسية التي تشمل    محلل حساب التكاليف في دائرة المالية  ور انتهاءف

ما إذا كانت الملاحظات  مسؤول فريق حساب التكاليف في دائرة المالية بمراجعة الملاحظات الأولية وتقييم  
 المؤشر  ليها بحاجة لمراجعة تفصيلية أو توضيح 

 المحاور   التي تم تحضيرها شاملةملاحظات الرئيسية  ال مد لات النشاط

 مخرجات النشاط
الرئيسية   المحاور الملاحظات  مراجعتها شاملة  تمت  بحاجة   تقييمم     التي  كانت  أو   إن  تفصيلية  لمراجعة 

 توضيح

ً  الوتيرة   سنويا
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   لغرض محددحساب التكاليف تقرير معلومات  لى : تقييم حقوق الا لا  002-003-005الإجراء 
 تكاليف )الجهة الحكومية( محلل حساب ال الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

إن كان الموظف الذي تقدم بطلب لإ داد تقرير لغرض محدد مخول بالا لا   لى يقي م محلل حساب التكاليف  
 ينحصر حق الا لا   لى المعلومات  لى النحو التالي: .  المعلومات الواردة في مثل هذا التقرير

بجهاتهالمعلومات  الحكومية:  الجهات    رؤساء القطا اتمالخاصة  بقطا تهم المعلوما  :. مسؤولو  الخاصة  ت 
 بأقسامهمالمعلومات المتعلقة    . مسؤولو الأقسام: بإداراتهم فق   : المعلومات المتعلقةالإدارات. مسؤولو  فق 
 . فق 

 لغرض محدد حساب تكاليف جديد  الطلب المستلم لإ داد تقرير   مد لات النشاط

 لغرض محدد قوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  حتقييم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 معايير الأهلية   ل ه بناء  لى : إبلاغ مقدم الطلب برفض 003-003-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
حسرأى  إذا   الحكومية  محلل  الجهة  في  التكاليف  مؤهل    أناب  غير  الطلب  م  المعلومات    للا لا   لى مُقد 

مقدم   يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بإبلاغالمطلوبة والحصول  ليها بناءً  لى التقييم الذي قام به ،  
 الذي تم إجراؤهتقييم  البناءً  لى    ل هالطلب برفض 

 لغرض محدد للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف    حقوق الا لا  تقييم   مد لات النشاط

 إلى مقدم الطلب إذا لم يحقق معيار الأهلية  الذي تم إبلاغهالرفض   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد   معطيات: تأكيد 004-003-005الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية(   مسؤول فريق حساب الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م الطلب مؤهل  أنمحلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية  رأى  إذا    المطلوبة    لى المعلومات  للا لا   مُقد 
مات تقرير حساب وبناءً  لى التقييم الذي قام به، يؤكد مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية معل

 م يقوم بإبلاغ هذا التقرير.    فيوالمعلومات التي ين غي تقديمها  التقرير  ويحدد أهداف    ،دالتكاليف لغرض محد
 .محلل حساب التكاليف   هذه المعطيات إلى 

 لغرض محدد حقوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  تقييم   النشاطمد لات  

 لغرض محدد ساب التكاليف  لتقرير ح   التي تم تأكيدهاالمعلومات   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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ً  الوتيرة   سنويا

 
 

   ض محددلغر : استلام  لب لإ داد تقرير حساب تكاليف جديد 001-003-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الحكومية  لب   الجهة  في  التكاليف  حساب  محلل  ،   لغرض محدد تقرير حساب تكاليف جديد    إ داديستلم 

 القطا ات أو الإدارات   مسؤولو  أن يطل هوالذي يمك   

 مد لات النشاط
 حل حساب التكاليف  •
 التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( تقارير حساب   •

 لغرض محدد حساب تكاليف جديد  الطلب المستلم لإ داد تقرير   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 95 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

   لغرض محددحساب التكاليف تقرير معلومات  لى : تقييم حقوق الا لا  002-003-005الإجراء 
 تكاليف )الجهة الحكومية( محلل حساب ال الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

إن كان الموظف الذي تقدم بطلب لإ داد تقرير لغرض محدد مخول بالا لا   لى يقي م محلل حساب التكاليف  
 ينحصر حق الا لا   لى المعلومات  لى النحو التالي: .  المعلومات الواردة في مثل هذا التقرير

بجهاتهالمعلومات  الحكومية:  الجهات    رؤساء القطا اتمالخاصة  بقطا تهم المعلوما  :. مسؤولو  الخاصة  ت 
 بأقسامهمالمعلومات المتعلقة    . مسؤولو الأقسام: بإداراتهم فق   : المعلومات المتعلقةالإدارات. مسؤولو  فق 
 . فق 

 لغرض محدد حساب تكاليف جديد  الطلب المستلم لإ داد تقرير   مد لات النشاط

 لغرض محدد قوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  حتقييم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 معايير الأهلية   ل ه بناء  لى : إبلاغ مقدم الطلب برفض 003-003-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
حسرأى  إذا   الحكومية  محلل  الجهة  في  التكاليف  مؤهل    أناب  غير  الطلب  م  المعلومات    للا لا   لى مُقد 

مقدم   يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بإبلاغالمطلوبة والحصول  ليها بناءً  لى التقييم الذي قام به ،  
 الذي تم إجراؤهتقييم  البناءً  لى    ل هالطلب برفض 

 لغرض محدد للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف    حقوق الا لا  تقييم   مد لات النشاط

 إلى مقدم الطلب إذا لم يحقق معيار الأهلية  الذي تم إبلاغهالرفض   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد   معطيات: تأكيد 004-003-005الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية(   مسؤول فريق حساب الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م الطلب مؤهل  أنمحلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية  رأى  إذا    المطلوبة    لى المعلومات  للا لا   مُقد 
مات تقرير حساب وبناءً  لى التقييم الذي قام به، يؤكد مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية معل

 م يقوم بإبلاغ هذا التقرير.    فيوالمعلومات التي ين غي تقديمها  التقرير  ويحدد أهداف    ،دالتكاليف لغرض محد
 .محلل حساب التكاليف   هذه المعطيات إلى 

 لغرض محدد حقوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  تقييم   النشاطمد لات  

 لغرض محدد ساب التكاليف  لتقرير ح   التي تم تأكيدهاالمعلومات   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 
  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 94 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

ً  الوتيرة   سنويا

 
 

   ض محددلغر : استلام  لب لإ داد تقرير حساب تكاليف جديد 001-003-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الحكومية  لب   الجهة  في  التكاليف  حساب  محلل  ،   لغرض محدد تقرير حساب تكاليف جديد    إ داديستلم 

 القطا ات أو الإدارات   مسؤولو  أن يطل هوالذي يمك   

 مد لات النشاط
 حل حساب التكاليف  •
 التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات( تقارير حساب   •

 لغرض محدد حساب تكاليف جديد  الطلب المستلم لإ داد تقرير   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 97 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 لغرض محدد  داد تقرير حساب تكاليف جديد لإ: استلام  لب  001-004-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
، والذي لغرض محدد  تقرير حساب تكاليف جديد   داد يستلم محلل حساب التكاليف في دائرة المالية  لب إ

 ؤولو القطا ات أو الإدارات في دائرة الماليةالمجلس التنفيذي، ومس  أن يطل هيمك   

 مد لات النشاط
 حل حساب التكاليف  •
 تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات(  •

 لغرض محدد   الطلب المُستلم لإ داد تقرير حسابات جديد  مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 96 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : تصميم تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  004-003-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

محلل  وإبلاغها إلى    تقرير مات الوفور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية م  تأكيد معل 
التقرير بناءً  لى المعلومات والاحتياجات الخاصة    يقوم الأ ير بتصميمحساب التكاليف في الجهة الحكومية،  

الطلب.   الحكومية  ند   ويتعي   ليهبمقدم  الجهة  في  التكاليف  حساب  فريق  مسؤول   يواجه  مااستشارة 
 في تصميم التقرير.  صعوبات

 ومات المؤكدة لتقرير حساب التكاليف لغرض محدد المعل مد لات النشاط

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد تصميم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  ا تماد  / تدقيق: 006-003-005الإجراء 
 الحكومية( مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة   الموظف المسؤول 

 نشاط الإجرائي ال

فريق  مسؤول  إلى  بإرساله  يقوم  التقرير،  تصميم  م   الحكومية  الجهة  في  التكاليف  حساب  محلل  انتهاء  فور 
التي اتفق  ليها مس قاً م  يقارن تصميم التقرير م  المعلومات  و ويوافق  ليه.    يدققه حساب التكاليف الذي  
فعالية التقرير بشكل كامل وتوافقه م  المعلومات واحتياجات مقدم الطلب للتأكد م   محلل حساب التكاليف  

 المتفق  ليها 

 الذي تم تصميمهتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 م  متطل ات إ داد التقارير  توافقه مرا اة: تقديم التقرير م  007-003-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تقرير حساب التكاليف لغرض محدد   تدقيق فور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية م   

م  توافقه م  متطل ات إ داد التقارير واحتياجات  والموافقة  ليه، يقوم بإرساله إلى مقدم الطلب بعد التأكد  
 مقدم الطلب. 

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

م إلى مقدم الطلب   مخرجات النشاط  م  متطل ات إ داد التقاريرمضمونه  والمتوافقالتقرير المُقد 

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 97 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 لغرض محدد  داد تقرير حساب تكاليف جديد لإ: استلام  لب  001-004-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
، والذي لغرض محدد  تقرير حساب تكاليف جديد   داد يستلم محلل حساب التكاليف في دائرة المالية  لب إ

 ؤولو القطا ات أو الإدارات في دائرة الماليةالمجلس التنفيذي، ومس  أن يطل هيمك   

 مد لات النشاط
 حل حساب التكاليف  •
 تقارير حساب التكاليف )التكلفة المحملة بالكامل للخدمات(  •

 لغرض محدد   الطلب المُستلم لإ داد تقرير حسابات جديد  مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

  

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 96 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : تصميم تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  004-003-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

محلل  وإبلاغها إلى    تقرير مات الوفور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية م  تأكيد معل 
التقرير بناءً  لى المعلومات والاحتياجات الخاصة    يقوم الأ ير بتصميمحساب التكاليف في الجهة الحكومية،  

الطلب.   الحكومية  ند   ويتعي   ليهبمقدم  الجهة  في  التكاليف  حساب  فريق  مسؤول   يواجه  مااستشارة 
 في تصميم التقرير.  صعوبات

 ومات المؤكدة لتقرير حساب التكاليف لغرض محدد المعل مد لات النشاط

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد تصميم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  ا تماد  / تدقيق: 006-003-005الإجراء 
 الحكومية( مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة   الموظف المسؤول 

 نشاط الإجرائي ال

فريق  مسؤول  إلى  بإرساله  يقوم  التقرير،  تصميم  م   الحكومية  الجهة  في  التكاليف  حساب  محلل  انتهاء  فور 
التي اتفق  ليها مس قاً م  يقارن تصميم التقرير م  المعلومات  و ويوافق  ليه.    يدققه حساب التكاليف الذي  
فعالية التقرير بشكل كامل وتوافقه م  المعلومات واحتياجات مقدم الطلب للتأكد م   محلل حساب التكاليف  

 المتفق  ليها 

 الذي تم تصميمهتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 م  متطل ات إ داد التقارير  توافقه مرا اة: تقديم التقرير م  007-003-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تقرير حساب التكاليف لغرض محدد   تدقيق فور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية م   

م  توافقه م  متطل ات إ داد التقارير واحتياجات  والموافقة  ليه، يقوم بإرساله إلى مقدم الطلب بعد التأكد  
 مقدم الطلب. 

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

م إلى مقدم الطلب   مخرجات النشاط  م  متطل ات إ داد التقاريرمضمونه  والمتوافقالتقرير المُقد 

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 99 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 : تصميم تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  005-004-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

في   التكاليف  حساب  فريق  مسؤول  انتهاء  الماليةفور  معل  دائرة  تأكيد  التقريرو م   إلى   مات  محلل   وإبلاغها 
التقرير بناءً  لى المعلومات والاحتياجات الخاصة بمقدم   الأ ير بتصميميقوم  ،  دائرة الماليةحساب التكاليف في  

في   صعوبات  يواجه   مااستشارة مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية  ند  ويتعي   ليهالطلب.  
   تصميم التقرير.

 ر حساب التكاليف لغرض محدد المعلومات المؤكدة لتقري مد لات النشاط

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد تصميم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد ا تماد  / تدقيق: 006-004-005الإجراء 
 المالية(مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م  تصميم التقرير، يقوم بإرساله إلى مسؤول فريق حساب    دائرة الماليةتهاء محلل حساب التكاليف في  فور ان
التي اتفق  ليها مس قاً م  محلل  يقارن تصميم التقرير م  المعلومات و ويوافق  ليه.  يدققه التكاليف الذي 

التكاليف   بشكل كحساب  التقرير  فعالية  م   للتأكد  الطلب  مقدم  المعلومات  واحتياجات  م   وتوافقه  امل 
 المتفق  ليها 

 الذي تم تصميمهتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 داد التقارير م  متطل ات إ   مرا اة توافقه: تقديم التقرير م  007-004-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تقرير حساب التكاليف لغرض محدد   تدقيق م     دائرة الماليةفور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في  

داد التقارير واحتياجات  والموافقة  ليه، يقوم بإرساله إلى مقدم الطلب بعد التأكد م  توافقه م  متطل ات إ 
 مقدم الطلب 

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

م إلى مقدم الطلب   مخرجات النشاط  م  متطل ات إ داد التقارير والمتوافق مضمونهالتقرير المُقد 

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -
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 حقوق الا لا   لى معلومات تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  : تقييم  002-004-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

إن كان الموظف الذي تقدم بطلب لإ داد تقرير لغرض محدد مخول بالا لا   لى يقي م محلل حساب التكاليف  
 ينحصر حق الا لا   لى المعلومات  لى النحو التالي: .  المعلومات الواردة في مثل هذا التقرير

الا لا  يحق للموظفي  المخولي  في دائرة المالية  م، كمل  المعلومات الخاصة بجهاتهالحكومية:  الجهات    رؤساء
 المعلومات المتعلفة بالجهات الحكومية.    لى

 دد لغرض مح حساب تكاليف جديد  الطلب المستلم لإ داد تقرير   مد لات النشاط

 لغرض محدد حقوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  تقييم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 معايير الأهلية   ل ه وفق: إبلاغ مقدم الطلب برفض 003-004-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( المسؤول الموظف  

 ائي النشاط الإجر 
م الطلب غير مؤهل    أنمحلل حساب التكاليف في دائرة الممالية،  رأى  إذا   المعلومات المطلوبة   للا لا   لىمُقد 

مقدم الطلب برفض   يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بإبلاغ والحصول  ليها بناءً  لى التقييم الذي قام به ،  
  ل ه

 لغرض محدد ي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  حقوق الا لا  للموظفي  الذ تقييم   مد لات النشاط

 إلى مقدم الطلب إذا لم يحقق معيار الأهلية  الذي تم إبلاغهالرفض   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  معطيات: تأكيد 004-004-005الإجراء 
 رة المالية(مسؤول فريق حساب التكاليف )دائ الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م الطلب مؤهل أن الماليةمحلل حساب التكاليف في دائرة رأى إذا  بناءً  المطلوبة  لى المعلومات للا لا  مُقد 
معل المالية  دائرة  في  التكاليف  حساب  فريق  مسؤول  يؤكد  به،  قام  الذي  التقييم  حساب  و لى  تقرير  مات 

غ  م يقوم بإبلاهذا التقرير.    فيوالمعلومات التي ين غي تقديمها  تقرير  الويحدد أهداف    ،التكاليف لغرض محدد
 . محلل حساب التكاليف   هذه المعطيات إلى 

 لغرض محدد حقوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  تقييم   مد لات النشاط

 ض محدد لغر لتقرير حساب التكاليف    التي تم تأكيدهاالمعلومات   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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 : تصميم تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  005-004-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

في   التكاليف  حساب  فريق  مسؤول  انتهاء  الماليةفور  معل  دائرة  تأكيد  التقريرو م   إلى   مات  محلل   وإبلاغها 
التقرير بناءً  لى المعلومات والاحتياجات الخاصة بمقدم   الأ ير بتصميميقوم  ،  دائرة الماليةحساب التكاليف في  

في   صعوبات  يواجه   مااستشارة مسؤول فريق حساب التكاليف في الجهة الحكومية  ند  ويتعي   ليهالطلب.  
   تصميم التقرير.

 ر حساب التكاليف لغرض محدد المعلومات المؤكدة لتقري مد لات النشاط

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد تصميم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد ا تماد  / تدقيق: 006-004-005الإجراء 
 المالية(مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م  تصميم التقرير، يقوم بإرساله إلى مسؤول فريق حساب    دائرة الماليةتهاء محلل حساب التكاليف في  فور ان
التي اتفق  ليها مس قاً م  محلل  يقارن تصميم التقرير م  المعلومات و ويوافق  ليه.  يدققه التكاليف الذي 

التكاليف   بشكل كحساب  التقرير  فعالية  م   للتأكد  الطلب  مقدم  المعلومات  واحتياجات  م   وتوافقه  امل 
 المتفق  ليها 

 الذي تم تصميمهتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 داد التقارير م  متطل ات إ   مرا اة توافقه: تقديم التقرير م  007-004-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
تقرير حساب التكاليف لغرض محدد   تدقيق م     دائرة الماليةفور انتهاء مسؤول فريق حساب التكاليف في  

داد التقارير واحتياجات  والموافقة  ليه، يقوم بإرساله إلى مقدم الطلب بعد التأكد م  توافقه م  متطل ات إ 
 مقدم الطلب 

 المُعتمد/ المدققتقرير حساب التكاليف لغرض محدد   مد لات النشاط

م إلى مقدم الطلب   مخرجات النشاط  م  متطل ات إ داد التقارير والمتوافق مضمونهالتقرير المُقد 

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 98 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 حقوق الا لا   لى معلومات تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  : تقييم  002-004-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )دائرة المالية( الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

إن كان الموظف الذي تقدم بطلب لإ داد تقرير لغرض محدد مخول بالا لا   لى يقي م محلل حساب التكاليف  
 ينحصر حق الا لا   لى المعلومات  لى النحو التالي: .  المعلومات الواردة في مثل هذا التقرير

الا لا  يحق للموظفي  المخولي  في دائرة المالية  م، كمل  المعلومات الخاصة بجهاتهالحكومية:  الجهات    رؤساء
 المعلومات المتعلفة بالجهات الحكومية.    لى

 دد لغرض مح حساب تكاليف جديد  الطلب المستلم لإ داد تقرير   مد لات النشاط

 لغرض محدد حقوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  تقييم   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 معايير الأهلية   ل ه وفق: إبلاغ مقدم الطلب برفض 003-004-005الإجراء 
 مسؤول فريق حساب التكاليف )دائرة المالية( المسؤول الموظف  

 ائي النشاط الإجر 
م الطلب غير مؤهل    أنمحلل حساب التكاليف في دائرة الممالية،  رأى  إذا   المعلومات المطلوبة   للا لا   لىمُقد 

مقدم الطلب برفض   يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف بإبلاغ والحصول  ليها بناءً  لى التقييم الذي قام به ،  
  ل ه

 لغرض محدد ي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  حقوق الا لا  للموظفي  الذ تقييم   مد لات النشاط

 إلى مقدم الطلب إذا لم يحقق معيار الأهلية  الذي تم إبلاغهالرفض   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 تقرير حساب التكاليف لغرض محدد  معطيات: تأكيد 004-004-005الإجراء 
 رة المالية(مسؤول فريق حساب التكاليف )دائ الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

م الطلب مؤهل أن الماليةمحلل حساب التكاليف في دائرة رأى إذا  بناءً  المطلوبة  لى المعلومات للا لا  مُقد 
معل المالية  دائرة  في  التكاليف  حساب  فريق  مسؤول  يؤكد  به،  قام  الذي  التقييم  حساب  و لى  تقرير  مات 

غ  م يقوم بإبلاهذا التقرير.    فيوالمعلومات التي ين غي تقديمها  تقرير  الويحدد أهداف    ،التكاليف لغرض محدد
 . محلل حساب التكاليف   هذه المعطيات إلى 

 لغرض محدد حقوق الا لا  للموظفي  الذي  يطل ون تقارير حساب تكاليف  تقييم   مد لات النشاط

 ض محدد لغر لتقرير حساب التكاليف    التي تم تأكيدهاالمعلومات   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 
  

Issue 504 Pages.indd   105 2/4/21   12:55 PM



25107 جمادى الآخرة 1442 هـ        7 فبراير 2021 م        الـــــــعـــــــــدد 504        الــــــســــــنــــــــــة 55 106

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 101 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 )الجهة الحكومية( بات  مسؤول فريق تحليل الحسا الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الحسابات   تحليل  فريق  لو“ˮسيناريو  يرسل مسؤول  المحدد  المستلم  ماذا  التكاليف    /  حساب  محلل  إلى 

 ما يجب القيام به تفاصيل  له  ويشرح  

  للتكلفة ماذا لو“ˮسيناريو  لالطلب المُستلم / المُحدد   مد لات النشاط

 المُرسل إلى محلل حساب التكاليف  لو“  ماذاˮسيناريو   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

  ماذا لو“ˮتحليل سيناريو  إجراء: 003-005-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
التي استلمها ناءً  لى المعلومات  ب  ماذا لو“ ˮسيناريو    بتشغيليقوم محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية  

حساب    م  فريق  مسؤول  م   التشاور  التكاليف  حساب  للمحلل  يجوز  التكاليف.  حساب  فريق  مسؤول 
 التحليل  إجراءالتكاليف في حال كان لديه أية توضيحات أ ناء  

 المُرسل إلى محلل حساب التكاليف  ماذا لو“ˮسيناريو   النشاطمد لات  

 ماذا لو“ˮسيناريو    تشغيلتحليل   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

 ماذا لو“ ˮتحليل سيناريوهات بناء  لى رير اتق إ داد: 004-005-005الإجراء 
  الحكومية(محلل حساب التكاليف )الجهة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الخاصة بذلك، وإ لا  تقارير  ال  بإنشاءليف  ، يقوم محلل حساب التكاماذا لو“ˮسيناريو    بعد الانتهاء م  تشغيل

التكاليف   حساب  فريق  حساب    يجوز.   ليهامسؤول  فريق  مسؤول  م   التشاور  التكاليف  حساب  لمحلل 
 في إ داد التقارير   الصعوباتالتكاليف في حال واجه بعض  

 ماذا لو“ˮسيناريو    تشغيلتحليل   مد لات النشاط

 ماذا لو“ˮهات  سيناريوشاؤها بخصوص  التي تم إنتقارير  ال مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

 ماذا لو“ ˮ: مراجعة تقرير سيناريوهات 005-005-005الإجراء 
 )الجهة الحكومية(   التكاليف  مسؤول فريق حساب الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
هاالتي    و“ماذا لˮهات  سيناريو تقارير تحليل    التكاليف  مسؤول فريق حساب  يراج  محلل حساب التكاليف    أ د 

الطلب م   له يجوز  الانتقال إلى الخطوة التالية، كمارير ق ل اأية تعديلات أو ملاحظات في التق ، ويجوز له وض 
 في هذه المرحلة  وض  ملاحظاته  لى هذه التقاريرمحلل حساب التكاليف  

ةالتقارير   مد لات النشاط  ماذا لو“ ˮ  سيناريوتحليل  بناء  لى    المعد 

 التي تمت مراجعتها  ماذا لو“ ˮسيناريو  تقارير   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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 تحليل التكلفة الخاص ب “ماذا لو ˮم سيناريو استلا /: تحديد 001-005-005الإجراء 
  )الجهة الحكومية( حساب التكاليف  مسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 لى التكلفة كجزء م    الذي يجب تط يقه  ماذا لو“ˮسيناريو  حساب التكاليف  يحدد أو يستلم مسؤول فريق  
   .ماذا لو“ ˮسيناريو  ات  لب  أو الإدار   اتالقطا   لمسؤولي  يجوز.  التكاليف  تحليل

فيها   يتعذر  التي  الحالات  لو“ˮسيناريو    الاستجابة لطلبفي  الا لا    ماذا  يكون    لى  بس ب حقوق  ال يانات، 
  مسؤول فريق حساب التكاليف مسؤولاً    إبلاغ مقدم الطلب المعني بهذا الأمر.  

 المحملة بالكامل لكافة الخدماتي  لى التكلفة  النهائي الذي يحتوحساب التكاليف  تشغيل نموذج   مد لات النشاط

 لتكلفة ماذا لو“ الخاص باˮسيناريو  لالطلب المُستلم / المُحدد   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 ماذا لو“ إلى محلل حساب التكاليف  ˮ: إبلاغ سيناريو 002-005-005الإجراء 
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 )الجهة الحكومية( بات  مسؤول فريق تحليل الحسا الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الحسابات   تحليل  فريق  لو“ˮسيناريو  يرسل مسؤول  المحدد  المستلم  ماذا  التكاليف    /  حساب  محلل  إلى 

 ما يجب القيام به تفاصيل  له  ويشرح  

  للتكلفة ماذا لو“ˮسيناريو  لالطلب المُستلم / المُحدد   مد لات النشاط

 المُرسل إلى محلل حساب التكاليف  لو“  ماذاˮسيناريو   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

  ماذا لو“ˮتحليل سيناريو  إجراء: 003-005-005الإجراء 
 محلل حساب التكاليف )الجهة الحكومية(  الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
التي استلمها ناءً  لى المعلومات  ب  ماذا لو“ ˮسيناريو    بتشغيليقوم محلل حساب التكاليف في الجهة الحكومية  

حساب    م  فريق  مسؤول  م   التشاور  التكاليف  حساب  للمحلل  يجوز  التكاليف.  حساب  فريق  مسؤول 
 التحليل  إجراءالتكاليف في حال كان لديه أية توضيحات أ ناء  

 المُرسل إلى محلل حساب التكاليف  ماذا لو“ˮسيناريو   النشاطمد لات  

 ماذا لو“ˮسيناريو    تشغيلتحليل   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

 ماذا لو“ ˮتحليل سيناريوهات بناء  لى رير اتق إ داد: 004-005-005الإجراء 
  الحكومية(محلل حساب التكاليف )الجهة   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
الخاصة بذلك، وإ لا  تقارير  ال  بإنشاءليف  ، يقوم محلل حساب التكاماذا لو“ˮسيناريو    بعد الانتهاء م  تشغيل

التكاليف   حساب  فريق  حساب    يجوز.   ليهامسؤول  فريق  مسؤول  م   التشاور  التكاليف  حساب  لمحلل 
 في إ داد التقارير   الصعوباتالتكاليف في حال واجه بعض  

 ماذا لو“ˮسيناريو    تشغيلتحليل   مد لات النشاط

 ماذا لو“ˮهات  سيناريوشاؤها بخصوص  التي تم إنتقارير  ال مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

 ماذا لو“ ˮ: مراجعة تقرير سيناريوهات 005-005-005الإجراء 
 )الجهة الحكومية(   التكاليف  مسؤول فريق حساب الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
هاالتي    و“ماذا لˮهات  سيناريو تقارير تحليل    التكاليف  مسؤول فريق حساب  يراج  محلل حساب التكاليف    أ د 

الطلب م   له يجوز  الانتقال إلى الخطوة التالية، كمارير ق ل اأية تعديلات أو ملاحظات في التق ، ويجوز له وض 
 في هذه المرحلة  وض  ملاحظاته  لى هذه التقاريرمحلل حساب التكاليف  

ةالتقارير   مد لات النشاط  ماذا لو“ ˮ  سيناريوتحليل  بناء  لى    المعد 

 التي تمت مراجعتها  ماذا لو“ ˮسيناريو  تقارير   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 100 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

 
 

 تحليل التكلفة الخاص ب “ماذا لو ˮم سيناريو استلا /: تحديد 001-005-005الإجراء 
  )الجهة الحكومية( حساب التكاليف  مسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 

 لى التكلفة كجزء م    الذي يجب تط يقه  ماذا لو“ˮسيناريو  حساب التكاليف  يحدد أو يستلم مسؤول فريق  
   .ماذا لو“ ˮسيناريو  ات  لب  أو الإدار   اتالقطا   لمسؤولي  يجوز.  التكاليف  تحليل

فيها   يتعذر  التي  الحالات  لو“ˮسيناريو    الاستجابة لطلبفي  الا لا    ماذا  يكون    لى  بس ب حقوق  ال يانات، 
  مسؤول فريق حساب التكاليف مسؤولاً    إبلاغ مقدم الطلب المعني بهذا الأمر.  

 المحملة بالكامل لكافة الخدماتي  لى التكلفة  النهائي الذي يحتوحساب التكاليف  تشغيل نموذج   مد لات النشاط

 لتكلفة ماذا لو“ الخاص باˮسيناريو  لالطلب المُستلم / المُحدد   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 

 

 ماذا لو“ إلى محلل حساب التكاليف  ˮ: إبلاغ سيناريو 002-005-005الإجراء 
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25109 جمادى الآخرة 1442 هـ        7 فبراير 2021 م        الـــــــعـــــــــدد 504        الــــــســــــنــــــــــة 55 108

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 103 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

            
 استمارة جمع بيانات

 xlsx.مكتب الدعم

 الخدمة مكتب تقديم  استمارة جم  بيانات   •

             
 استمارة جمع بيانات

 xlsx.مكتب تقديم الخدمة

  لى أساس النس ة والتناسب محركات التكلفة  •

            
 محركات التكلفة على

 xlsx.أساس النسبة والتناسب

 قائمة محركات التكلفة  •

 قائمة محركات
 xlsx.التكلفة

 الدورية للنموذج استمارات ال يانات الوصفية وال يانات   •

     
 استمارات البيانات

 xlsx.الوصفية والبيانات الدورية للنموذج
 

 

 انتهت الوثيقة ***  ***

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 102 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

  التقارير : استخلاص الرؤى م  تحليل006-005-005الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية(   حسابمسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
، يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف باستخلاص   ماذا لو“ ˮهات  سيناريور تحليل  م  مراجعة تقاري  انتهائه فور  

تلك الرؤى التي تم استخلاصها م    الا لا   لى الرؤى م  التقارير لمسا دة القار  / المستخدم النهائي في  
 التقارير.

                                   التي تمت مراجعتها                    ماذا لو“ˮهات  سيناريوتقارير   مد لات النشاط

  ماذا لو“ˮهات  سيناريوالرؤى المستخلصة م  تقارير   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

  لى التقاريرالموظفي  المخولي   إ لا : 007-005-005الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية(   حسابمسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 جرائي النشاط الإ
م  تحليل    انتهائه فور   الرؤى  لو“ˮهات  سيناريوم  استخلاص  التكاليف  ماذا  يقوم مسؤول فريق حساب   ،

 الطلب  الإدارة الذي قدم القطا /   مسؤولالموظفي  المخولي ، وم  ضمنهم     لىالتقرير    بتو ي 

  ماذا لو“ˮهات  سيناريوالرؤى المستخلصة م  تقارير   مد لات النشاط

 الموظفي  المخولي    التي تم تو يعها  لى رير  االتق طمخرجات النشا

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 103 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

            
 استمارة جمع بيانات

 xlsx.مكتب الدعم

 الخدمة مكتب تقديم  استمارة جم  بيانات   •

             
 استمارة جمع بيانات

 xlsx.مكتب تقديم الخدمة

  لى أساس النس ة والتناسب محركات التكلفة  •

            
 محركات التكلفة على

 xlsx.أساس النسبة والتناسب

 قائمة محركات التكلفة  •

 قائمة محركات
 xlsx.التكلفة

 الدورية للنموذج استمارات ال يانات الوصفية وال يانات   •

     
 استمارات البيانات

 xlsx.الوصفية والبيانات الدورية للنموذج
 

 

 انتهت الوثيقة ***  ***

 
 
 

 

   ”ألماسˮدليل حساب تكاليف الخدمات الحكومية 
 دبي  -دائرة المالية   -الإيرادات العامةإدارة   -

 Meth.21.2020.02 102 تصنيف الوثيقة: مفتوح 

 

  التقارير : استخلاص الرؤى م  تحليل006-005-005الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية(   حسابمسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 النشاط الإجرائي 
، يقوم مسؤول فريق حساب التكاليف باستخلاص   ماذا لو“ ˮهات  سيناريور تحليل  م  مراجعة تقاري  انتهائه فور  

تلك الرؤى التي تم استخلاصها م    الا لا   لى الرؤى م  التقارير لمسا دة القار  / المستخدم النهائي في  
 التقارير.

                                   التي تمت مراجعتها                    ماذا لو“ˮهات  سيناريوتقارير   مد لات النشاط

  ماذا لو“ˮهات  سيناريوالرؤى المستخلصة م  تقارير   مخرجات النشاط

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
 

  لى التقاريرالموظفي  المخولي   إ لا : 007-005-005الإجراء 
 التكاليف )الجهة الحكومية(   حسابمسؤول فريق   الموظف المسؤول 

 جرائي النشاط الإ
م  تحليل    انتهائه فور   الرؤى  لو“ˮهات  سيناريوم  استخلاص  التكاليف  ماذا  يقوم مسؤول فريق حساب   ،

 الطلب  الإدارة الذي قدم القطا /   مسؤولالموظفي  المخولي ، وم  ضمنهم     لىالتقرير    بتو ي 

  ماذا لو“ˮهات  سيناريوالرؤى المستخلصة م  تقارير   مد لات النشاط

 الموظفي  المخولي    التي تم تو يعها  لى رير  االتق طمخرجات النشا

 لغرض محدد  ند الحاجة  الوتيرة 
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