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الخدمات والأنشطةعلى تخصيص التكلفة   



البرامج والهيكل التنظيميقواعد تخصيص الموظفين على هيكل 

إدارة الميزانية العامة
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 الاطار الاساسي لإعذاد الميزانية هو هيكل البرامج 

 هدف استراتٌجً

 خدمة رئٌسٌة برنامج

2نشاط  خدمة تكمٌلٌة خدمة فرعٌة 1نشاط    

 مع نسٌقبالت تحدٌدها ٌتم التً ، المٌزانٌة عناصر من وٌتألف المٌزانٌة إعداد إجراء وتحدٌد إرساء بموجبه ٌتم الذي الإطار مجاالبر هٌكل ٌشكل
   الوزراء مجلس شؤون وزارة

 
   المحاسبٌة البنود ،(التكمٌلٌة الخدمات - الفرعٌة الخدمات - الأنشطة) ،( الرئٌسٌة الخدمات -البرامج) ،الاستراتٌجً الهدف : المٌزانٌة عناصر

 
 .للشعب المحددة المصالح (أو /و) الحاجات وتتناول المجتمع على مباشرة تؤثر التً النتائج تشكل : الإستراتيجية الأهداف•
 .الشعب إلى المقدمة الخدمات لتطوٌر الحكومٌة الوحدات تتبناها التً المبادرات أو المخرجات هً : البرامج•
 المجتمع إلى الحكومٌة الوحدات تقدمها التً الخدمات أو المخرجات هً  : الرئيسية الخدمات•
 ٌتم الإعداد، مرحلة خلال معا   جمعها عند مخرجا   تشكل التً الفردٌة الأفعال هً : التكميلية الخدمات - الفرعية الخدمات - الأنشطة•

 .التكمٌلٌة و الفرعٌة والخدمات الأنشطة مستوى على هكلفتال تخصٌص
 .نتٌجة أو مخرج لتحقٌق الوحدات لمدراء المتاحة المدخلات هً : المحاسبية البنود•
 .مجاالبر هٌكل فً وخدماتها الوحدة أنشطة كل عكس ٌجب•
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 المركزيةالهذف الاستراتيجي للخذمات الإدارية 

 التعرٌف 
 الجهة المستقلة / ٌحدد هٌكل الخدمات الإدارٌة فً كل الخدمات الإدارٌة التً تنفّذ داخلٌا  للوزارة •
فً إطار كل هٌكل برنامج، هناك على الأقل هدف استراتٌجً واحد، وكحد أقصى هدفٌن •

 :الهدفان الإستراتٌجٌان هما. إستراتٌجٌٌن، للخدمة الإدارٌة

 الخدمة الإدارٌة المركزٌة 

تشتمل الخدمة الإدارٌة المركزٌة على كل 

/  الأنشطة المركزٌة التً تخدم الوزارة 

 الجهة المستقلة داخلٌا  

 الخدمة الإدارٌة اللامركزٌة 

تشتمل الخدمة الإدارٌة اللامركزٌة على كل 

الأنشطة اللامركزٌة التً تخدم الأقسام 

الجهة / والفروع اللامركزٌة للوزارة 

 المستقلة فً دولة الإمارات العربٌة المتحدة 

إنشاء هٌكل قابلة 

للمقارنة فً كل 

الوحدات الحكومٌة التً 

ٌمكن استخدامها 

 لمقارنة الكلفة والكفاءة 

 تم اضافة و تعدٌل الخدمات الادارٌة لهٌاكل البرامج الواردة الٌنا من الوزارات و الجهات الاتحادٌة

بناء على الاتفاق مع مكتب رئاسة مجلس الوزراء بالالتزام بهدف الخدمات الادارٌة كما ورد بالدلٌل 

 الاسترشادي لإعداد المٌزانٌة



 ٌعطً دلٌل إجراء المٌزانٌة تفاصٌل حول سقوف المٌزانٌة

الجهة المستقلة بتقسٌم سقف مٌزانٌة الجهة بٌن / الوزارة بناء على هٌكل البرامج الجدٌد، تقوم الإدارة العلٌا فً ”

من سقف المٌزانٌة العام % 30لا ٌجوز أن ٌتجاوز سقف المٌزانٌة لكل هدف استراتجً  .جٌةٌاترالأهداف الإست

 الجهة ألمستقلة / للوزارة 

 

 فٌما ٌلً المعاٌٌر المقترحة لتحدٌد سقف المٌزانٌة لكل هدف إستراتٌجً ”

 

 المٌزانٌة السابقة لهذا الهدف الإستراتٌجً -

 الإنفاق السابق لهذا الهدف الإستراتٌجً  -

 النجاح فً بلوغ مؤشرات الأداء الرئٌسٌة المرتبطة بالهدف الإستراتٌجً -

 تضعها وزارة شؤون مجلس الوزراء الأهداف الإستراتجٌة الجدٌدة التً -

  “المٌزانٌةٌمكن للمدٌر العام تعدٌل سقوف المٌزانٌة للأهداف الإستراتجٌة خلال وبعد تجمٌع مشروع ”

 



 

ٌبدأ الاعداد لإجراء المٌزانٌة الصفرٌة من ورقة بٌضاء وٌتبع 
 خطوات عملٌة   5

وتجمٌع  بشكل تصاعديخدمات فرعٌة و تكمٌلٌة / الانشطة تحدٌد تكلفة  •

 الجهة المستقلة /للوزارة    كل تكالٌف الانشطة للوصول لمجمل المٌزانٌة 

 

و البرامج )بمخرجات الانشطة و الخدمات الفرعٌة و التكمٌلٌة كل ربط •

والأهداف الاستراتٌجٌة التً تم الاتفاق علٌها مع (   الخدمات الرئٌسٌة

 وزارة شؤون مجلس الوزراء 

الرئٌسٌة للتكلفة على مستوى النتائج “ العناصر”تحدٌد المحركات  •

باستخدام أفضل الممارسات الداخلٌة و المعاٌٌر   والمخرجات ومناقشة ذلك 

 القٌاسٌة الدولٌة  

 

 وتحلٌلات التكلفة  المتوقعة توقّع مٌزانٌة ثلاثٌة كاملة استنادا الى الاٌرادات •

 

 فً المٌزانٌة  المدرجةمقارنة مستوٌات الانفاق الحقٌقٌة وتلك  •

 مراقبة مؤشرات الاداء الرئٌسٌة  •

اعداد هٌكل 

 البرامج 

 توزٌع التكلفة 

 المعاٌرة القٌاسٌة 

 التوقّع

تطبٌق المٌزانٌة 

 ومتابعتها 

1 

2 

3 

4 

5 



هٌئة مستقلة تعمٌم مٌزانٌة مع سقف مٌزانٌة / تستلم كل وزارة 
 المحدّث/ وهٌكل البرامج الجدٌد 

الجهة المستقلة/ سقف المٌزانٌة العام لدورة المٌزانٌة للوزارة   

 الأهداف 

 الإستراتٌجٌة 

 البرامج

 خدمة رئٌسٌة

 الأنشطة

فرعٌة )خدمات   

  (تكمٌلٌة/ 

، تقوم الإدارة العلٌا بتوزٌع سقف المٌزانٌة الخاص بالوحدة جمارالببناء على هٌكل 

ستراتٌجٌة الاهداف الأبٌن   

الهدف الإستراتٌجً 

1  

 البرنامج 
 خدمة 

 رئٌسٌة

 فرعٌة تكمٌلٌة النشاط  النشاط 

ج 
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رن
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ل 
ٌك
 ه

الهدف الإستراتٌجً 
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 البرنامج  البرنامج 

 النشاط النشاط النشاط النشاط

الهدف الإستراتٌجً 

3 

 خدمة 

  رئٌسٌة
 البرنامج 

 النشاط النشاط تكمٌلٌة فرعٌة

الهدف الإستراتٌجً 
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 خدمة 

  رئٌسٌة

 خدمة 

  رئٌسٌة

 تكمٌلٌة فرعٌة تكمٌلٌة فرعٌة



مدراء الأهداف الإستراتٌجٌة مسئولٌن عن تقدٌم مشروع 
 مٌزانٌة لأهدافهم الإستراتٌجٌة 

الهدف 

 الإستراتٌجً 

 البنود 

/  الأنشطة

      الخدمات

الإستراتٌجًالهدف   

 البرنامج  خدمة رئٌسٌة البرنامج 

  1البند 

  2البند 

  3البند 

ً النشاط  النشاط   النشاط النشاط تكمٌلً فرع

 البرنامج
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المدٌر العام، على كل  وكٌل الوزارة أو تعمٌمباستخدام 

 مدٌر هدف إستراتٌجً تقدٌم

وكٌل ) العامٌجب أن ٌتضمن تعمٌم المدٌر 

 :(الوزارة

 

المطوّر متضمنا  الأهداف البرامج هٌكل •

و  البرامجالإستراتٌجٌة القائمة والجدٌدة، 

الخدمات   والأنشطة  الخدمات الرئٌسٌة

 الفرعٌة و التكمٌلٌة

 

مٌزانٌة النفقات الرأسمالٌة المخصصة لأهدافهم •

 الإستراتٌجٌة المتبادلة 

 

حدود المٌزانٌة الكلٌة المخصصة لأهدافهم •

 الإستراتٌجٌة المتبادلة 

هدفه الإستراتٌجً للإدارة المالٌة  ةكلفتخصٌص   

1 

2 
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 ٌجب ألا ٌتجاوز تخصٌص الكلفة لكل هدف إستراتٌجً سقف المٌزانٌة المعٌن 



   الخدمة/  الكلفة على مستوى النشاط ٌتم تحدٌد
 

 السلع والخدمات  الرواتب 

 الخدمة/ النشاط 

 أصول ثابتة 

 المحركات 

 مثال 

 عدد الموظفٌن •

 درجات الراتب •

 N03درجة الوظٌفة  –موظفٌن  10

10 x 200.000 إ.د 

 .إ.د 2.000.000= 

 

 N04درجة الوظٌفة  –موظفٌن  5

5 x 100.000 إ.د. 

 .إ.د 500.000= 

 السلع التً تمّ شراؤها •

 استخدامهاالخدمات التً تم •
الأصول المستخدمة لأداء •

 نشاط 

 مجموع الرواتب 

 درهم إماراتً  2.500.000

 .إ.د-200.000   الإٌجار

 .إ.د-50.000    كلفة الطاقة 

 .إ.د-150.000   كلفة الطباعة 

 

 مجموع السلع والخدمات 

 درهم إماراتً  -.400.000 

 

 .إ.د-80.000   السٌارات 

 .إ.د-20.000   الطابعات 

 مجموع الأصول 

 درهم إماراتً  -.100.000 

 إ.م د 3



   ةكلفتإجراء تخصٌص ال
I.   رواتب الموظفٌن 

بٌانات جدول الرواتب متضمنة •

 كل معلومات الموارد البشرٌة 

 هٌكل البرنامج الجدٌد •

بالنسبة إلى الموظفٌن الذٌن ٌعملون •

لنشاط واحد، ٌتم تخصٌص رواتبهم 

 وبدلاتهم فً الأنشطة 

 

بالنسبة إلى الموظفٌن الذٌن ٌعملون •

ٌرجى مراجعة لأكثر من نشاط، 

قواعد تخصٌص الموظفٌن الصادرة 

 (المرفقة) من وزارة المالٌة 

 

 تعٌٌن موظفٌن للأنشطة  المعلومات اللازمة 

الخدمات/ لأنشطة على ا( كلفتهمتو)ٌجب تعٌٌن كل الموظفٌن   

تحدٌد كلفة الأنشطة والبرامج  
 الإستراتٌجٌةوالأهداف 

ٌتم جمع رواتب وبدلات •

الموظفٌن المعٌنٌن لكل 

نشاط من أجل تحدٌد 

 كلفة الأنشطة 

 

ٌتم جمع كلفة الأنشطة •

من أجل تحدٌد كلفة 

 البرامج 

 

ٌتم جمع كلفة البرامج •

من أجل تحدٌد كلفة 

 الأهداف الإستراتٌجٌة 

 



   ةكلفتإجراء تخصٌص ال
II . السلع والخدمات؛III . الأصول الثابتة 

/ ٌتعٌن على الوزارة  –كلفة تالقد لا تنطبق هذه المبادئ على كل بنود 

البنود على أدنى مستوى ممكن كلفة تالجهة المستقلة محاولة تحدٌد   

فً خمس  ةكلفتالتصنٌف بنود 
 مجموعات 

 تخصٌص البنود فً عناصر المٌزانٌة 
تحدٌد كلفة الأنشطة والبرامج 

 والأهداف الإستراتٌجٌة 

 تساهم البنود فً نشاط واحد •

 

 

 تساهم البنود فً برنامج واحد•

 

تساهم البنود فً عدة برامج  •

  إستراتٌجًفً إطار هدف 

 حد او

 

تساهم البنود فً أكثر من •

   إستراتٌجًهدف 

 

 

 تتشارك الوحدة كلها فً •

 البنود     

 فً الأنشطة المعنٌة، مثلا  كلفة تال لػامبتخصٌص كل •

 تدرٌب خارجً لمجموعة محددة من المهارات –

 

 التقسٌم على مستوى النشاط وعدم البند للبرنامج كلفة تتخصٌص •

 

من أجل ( مثلا ، عدد الموظفٌن لكل برنامج) دمحداستعمال أساس •

 تخصٌص الكلفة لمختلف البرامج 

 

 

، الإستراتٌجٌةإذا كنت تعرف مدى مساهمتها فً مختلف الأهداف •

وإلا قم بتخصٌص الكلفة للفئات . استخدم الأساس للقٌام بالتخصٌص

 المحددة مسبقا  على مستوى البرنامج فً الخدمات الإدارٌة 

 

قم بتخصٌص الكلفة فً الفئات المحددة مسبقا  على مستوى البرنامج •

 فً الخدمات الإدارٌة، مثلا  

 “تكنولوجٌا المعلومات”فً الانترنت مخصص فً  الإشتراك–

 “التواصل”التسوٌق على مستوى الشركة مخصص فً –

 

السلع ”جمع كلفات •

الأصول “و“ والخدمات

المخصصة فً كل “ الثابتة

نشاط من أجل تحدٌد كلفة 

 الأنشطة 

 

جمع كلفات الأنشطة •

المخصصة  والكلفات

مباشرة للإدارة من أجل 

 تحدٌد كلفة البرامج

 

جمع كلفات البرامج من •

أجل تحدٌد كلفة الأهداف 

   الإستراتٌجٌة
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2 

3 

4 
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المعلومات 
 اللازمة 

إنفاق البنود •

فً 

الحسابات 

 الختامٌة 

إنفاق البنود •

فً 

المٌزانٌات 

 السابقة



 

ٌبدأ الاعداد لإجراء المٌزانٌة الصفرٌة من ورقة بٌضاء وٌتبع 
 خطوات عملٌة   5

وتجمٌع كل تكالٌف الانشطة للوصول  بشكل تصاعديتحدٌد تكلفة الانشطة  •

 الجهة المستقلة /للوزارة    لمجمل المٌزانٌة 

 

و البرامج )بمخرجات الانشطة و الخدمات الفرعٌة و التكمٌلٌة كل ربط •

والأهداف الاستراتٌجٌة التً تم الاتفاق علٌها مع (   الخدمات الرئٌسٌة

 وزارة شؤون مجلس الوزراء 

الرئٌسٌة للتكلفة على مستوى النتائج “ العناصر”تحدٌد المحركات  •

باستخدام أفضل الممارسات الداخلٌة و المعاٌٌر   والمخرجات ومناقشة ذلك 

 القٌاسٌة الدولٌة  

 

 وتحلٌلات التكلفة  المتوقعة توقّع مٌزانٌة ثلاثٌة كاملة استنادا الى الاٌرادات •

 

 فً المٌزانٌة  المدرجةمقارنة مستوٌات الانفاق الحقٌقٌة وتلك  •

 مراقبة مؤشرات الاداء الرئٌسٌة  •

اعداد هٌكل 

 البرامج 

 توزٌع التكلفة 

 المعاٌرة القٌاسٌة 

 التوقّع

تطبٌق المٌزانٌة 

 ومتابعتها 

1 

2 

3 

4 

5 
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