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 المقدمة
يســـعى مركز الإســـناد والتصفية ”إنفـــاذ“ إلى الاســـتعانة بمزودي الخدمـــات المتخصصين فـــي تنفيذ المهام 

التـــي تتطلبها أعمـــال البيع والتصفية، والإشـــراف عليها للإســـهام في عملية تســـريع اســـتيفاء الحقوق. 
ومـــن أجل الارتقاء بمســـتوى الأداء لوكلاء البيع، قـــام المركز بإعداد هـــذا الدليل، لتوضيح مراحـــل تنفيذ الأعمال، 
والإجـــراءات، والمخرجـــات المتوقعـــة من أعمـــال البيع والتصفيـــة، وعلى وكيل البيـــع الالتزام بأحـــكام ومراحل 
العمـــل المحـــددة في هذا الدليـــل، وجمع القواعـــد والتعليمات والوثائـــق الصادرة من المركـــز والأنظمة ذات 

العلاقة. 

مراحل أعمال وكيل البيع
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القسم الأول: مراحل عمل وكيل البيع

المرحلة الأولى: دراسة الأصول
يجـــب على وكيل البيـــع إعداد دراســـة تفصيلية للأصول المســـندة فور تبليغه بمهمة الإســـناد خلال (خمســـة 

أيام عمـــل) متضمنة للأعمـــال التالية: 

الاطلاع علـــى معلومات الأصول المُســـندة ومعاينتها، والقيـــام بمراجعة الجهـــات ذات العلاقة لتمكين . 1
المعاينـــة، على ســـبيل المثـــال (مراجعة الدوائـــر القضائية أو مـــزود الخدمة إذا كان الأصل مســـند من قطاع 

الأموال المشـــتركة بالمركز لاســـتلام المفاتيح الخاصـــة بالعقار). 

مطابقـــة الأصـــول على أرض الواقـــع للتأكد من صحـــة البيانات في الوثائق الرســـمية قبـــل إضافتها في . 2
أي مطبوعات تســـويقية أو أي إعـــلان وذلك تجنباً للوقـــوع في أخطاء وصف الأصـــول ومزاياها 

تصوير الأصول بدقة وجودة عالية.. 3

بيـــان بعدد الأصول، مـــع ذكر كافة تفاصيلهـــا؛ كقيمة العقود، مدتها، قيمة المبالغ المســـتلمة، ونســـخ . 4
من عقـــود الإيجار، الرخص وتصاريح البناء المســـموح بهـــا، ... إلخ).

تحديـــث كافـــة بيانات الأصـــول وإدخال البيانـــات في المنصـــة الإلكترونيـــة في مهمة دراســـة الأصول . 5
بخطـــة المزاد.

اســـتخراج بيانـــات وأرقام العـــدادات والحســـابات لفواتير الميـــاه والكهرباء بشـــكل دقيـــق وإرفاق كافة . 6
الفواتيـــر للمركز. واســـتخدام المنصـــة الإلكترونية لإكمال مهمة إرســـال تقرير بيانات فواتيـــر الخدمات في 

المزاد. خطة 

إخطـــار المركـــز في حـــال وجـــود أي منقولات فـــي الأصل المـــراد بيعه، مـــع تســـليم المركـــز بقائمة جرد . 7
الصور. مـــع  المنقولات 

فـــي حال كان الأصـــل عقاراً مؤجـــراً ولم يتعاون المســـتأجرين فـــي الإفصاح عـــن العقـــود الإيجارية، فعلى . 8
وكيـــل البيـــع وضع إعلان علـــى العقار بالصيغـــة التالية: (هذا العقار ســـيتم بيعـــه في المـــزاد العلني بناء 
علـــى (جهة الإســـناد) وتحت إشـــراف مركز الإســـناد والتصفيـــة، وعلى من يملـــك عقود إيجاريـــة التواصل 

علـــى جوال رقـــم: ............ خلال مدة لا تتجاوز خمســـة أيـــام ابتداءً من يـــوم .......... الموافـــق ............).

التواصل مع كافة الأطراف المعنية للأصول المراد تصفيتها وإشـــعارهم بعملية التصفية. 9

وضـــع اليد على الأصل المراد تصفيته لحين الانتهاء من عملية التصفية.. 10
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المرحلة الثانية: خطة البيع
يجـــب على وكيـــل البيـــع العمل على إعـــداد خطة البيـــع وتوزيع الأصـــول المســـندة على مزادات، واســـتخدام 
منصـــة المركـــز الإلكترونيـــة لإدراج خطة المشـــروع. وذلك خلال يومي عمـــل أثناء فترة دراســـة الأصول ومن ثم 
الاجتمـــاع مـــع مدير المشـــروع المُعين من قِبل المركز، لمناقشـــة خطة البيـــع وأخذ الاعتمـــاد النهائي، ويجب أن 

تحتـــوي الخطة علـــى ما يلي: 
الخطـــة الزمنيـــة للمشـــروع، متضمنة مواعيد إنجـــاز المهـــام. بحيث لا تزيد عـــن ثلاثين يوم عمـــل  من بداية 1. 

اســـناد المهمة لوكيل البيـــع إلى تاريـــخ انتهاء المـــزاد وتحصيل المبالغ. واســـتخدام المنصـــة الإلكترونية 
لإكمـــال مهمة (البيانات الأساســـية) ضمن خطـــة المزاد

تحديد تفاصيل إقامة المزاد: 2. 

موعد المزاد (تاريخ / وقت/ نهاية).أ. 
نوع المزاد (حضوري/ إلكتروني/ حضوري وإلكتروني) ب. 
موقـــع إقامة المزاد للمـــزاد الحضوري، أو تحديد رابـــط منصة المزادات الإلكترونيـــة، أو كلاهما للمزادات ج. 

والإلكترونية. الحضورية 
الأصول المحددة التي سيتم طرحها في المزاد.د. 
دمج العقارات التي تتطلب الدمج.ه. 

بناء خطة المزاد وتشـــمل المهـــام الخاصة بالمزاد وتاريخ بدايـــة ونهاية كل مهمة بنـــاء الضوابط المحددة 3. 
المركز. وتعليمات  الدليـــل  هذا  في 

التسويق  الثالثة:  المرحلة 
يجب على وكيل البيع العمل على الأنشطة التسويقية التالية:

أولاً: تطوير الخطة التسويقية وتشمل:

المستهدفة.1.  الفئات  تحديد 

بناء المفهوم الفني للخطة التســـويقية (التصاميم والأعمال الفنية) لتكون حسب هوية «إنفاذ».2. 

تحديـــد القنـــوات التســـويقية للحملة (الخارجيـــة والإلكترونيـــة) بالإضافة إلى المســـتهدفات لـــكل قناة، 3. 
واســـتخدام منصـــات التواصـــل الاجتماعـــي في عمليـــات التســـويق لضمان الظهـــور والوصـــول للفئات 

المســـتهدفة المُحـــددة في الخطـــة التســـويقية المُعتمدة 

تحديد الرسائل التسويقية الموجهة لكل فئة.4. 

تطويـــر خطة لنشـــر المحتوى التســـويقي في وســـائل التواصـــل الاجتماعي، بحيـــث لا تقل مدة النشـــر عن 5. 
خمســـة عشـــر يوماً ولا تزيد عـــن ثلاثون يوماً للأصـــول ذات القيمـــة العالية.
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ثانياً: المواد التسويقية الإعلانية، وتشمل الآتي: 

اســـتخدام نمـــاذج المطبوعات التســـويقية للمزاد والمعتمـــدة لوكلاء البيـــع من المركز بكامـــل تفاصيله 1. 
مع الالتـــزام بتوفير جميـــع المعلومات الـــواردة فيه واســـتخدام صور حديثـــة للأصول المطروحـــة للمزاد.

إنشـــاء وتصميم فيديو تسويقي عن المزاد لاستخدامه في عمليات التسويق للمزاد.2. 

استخدام الوسائل التسويقية في الجدول المحدد أدناه:3. 

فئة دفئة جفئة بفئة أالباقةالوسيلة

القنوات 
الإعلامية الأكثر 

انتشاراً

15 ثانية
لمدة أسبوعين 8

نشرات يوميًا
ـــنعم

15 وجهلوحات الطرق
ـــنعمأسبوعين 10 ثواني

التواصل 
الاجتماعي

الإعلان عبر وسائل التواصل الاجتماعي وفقاً لتعليمات المركز حسب فئة مزود الخدمة وطبيعة 
المهام 

صنّاع المحتوى 
في نفس المجال 

الإعلان عبر وسائل 
التواصل الاجتماعي 

وفقاً لتعليمات 
المركز

10 حسابات 
إخبارية

10 حسابات 
تواصل اجتماعي

3 حسابات إخبارية
3 حسابات تواصل 

اجتماعي 
ــ

الإعلان عبر وسائل 
التواصل الاجتماعي 

وفقاً لتعليمات 
المركز

3 حسابات إخبارية
5 حسابات 

تواصل اجتماعي 

1 حساب إخباري
2 حسابين على 
وسائل تواصل 

اجتماعي 

ـ-

الإعلانات 
المسموعة 

(الراديو) للقنوات 
الإعلامية الأكثر 

انتشاراً

إعلان
15 ثانية

مدة أسبوع
10 نشرات يوميًا

15 ثانية
مدة أسبوع

5 نشرات يوميًا
ــ

إعلان
10 ثواني

مدة أسبوع 
10 نشرات يوميًا

10 ثواني
مدة أسبوع

5 نشرات يوميًا
ــ

لوحات على 
الأصل

تفاصيل المقاسات
نعمنعمنعمنعمفي الأسفل
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اللوحات الإعلانية (لوحة على موقع الأصل):4. 
يجـــب علـــى وكيل البيـــع الالتزام باســـتخدام نمـــوذج اللوحة الإعلانيـــة المعتمدة مـــن المركز حســـب الجدول 

لي: لتا ا

المساحة (م2)نوع الأصلم
مقاس اللوحة

عرض (م)ارتفاع (م)

أرض خام1

200 - 1,00024

1,001 – 5,00036

5,001 – 20,000310

20,001 – 100,000510

100,001515 - وأكثر

فيلا2
500 – 20022

501 - 2,50024

24-استراحة/مزرعة3

2,50136 - وأكثرقصر4

36-عمارة سكنية/التجارية5

22-شقة6
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ثالثاً: ضوابط عامة للتسويق:
دون الإخـــلال باختصاصـــات الجهات ذات العلاقـــة، يجب الالتزام بضوابـــط الإعلانات العقاريـــة الصادرة من . 1

المنظمة. الجهات 
جميع المواد التســـويقية تخضع لدليل هوية المركز والأدلة والقوالب التسويقية الصادرة عن المركز.. 2
إشـــعار المركز عند البدء بعمليات التسويق الترويجية بمنصات التواصل الاجتماعي.. 3
عدم نشر أي إعلان إلا بعد اعتماده من مركز «إنفاذ».. 4
مراعاة قواعد اللغة العربية والإملاء في المواد الإعلانية.. 5
توحيد صيغة الأرقام بالرســـم العربي (3-2-1) وليس الرسم الهندي (١ - ٢ - ٣).. 6
التحقـــق من صِحة الفواصل ( . , ) في الأرقام لمنع اللَبس في قراءة الأرقام.. 7
يجـــب مراعاة أن يكون شـــعار مركز الإســـناد والتصفية «إنفاذ» فـــي الزاوية العليا باتجـــاه اليمين في كافة . 8

التصاميـــم المطبوعة أو الرقمية، والشـــعارات الأخـــرى تكون في الزاوية العُليا باتجاه اليســـار.
يجب حماية شعار المركز من أي تغيير في شكله أو لونه.. 9
يجـــب أن يتـــم تســـمية المزاد باســـم تســـويقي مناســـب لطبيعـــة العقـــارات المطروحة وجـــاذب للفئة . 10

المســـتهدفة، مثـــل: (مـــزاد عـــروس البحر الأحمـــر، مـــزاد جواهـــر العاصمة، مـــزاد عـــروس المصائف...).
يجب أن يشـــتمل إعـــلان المزاد علـــى رقم طلـــب التنفيذ، وســـقوط خيار المجلس حال رســـو المـــزاد وكافة . 11

الشـــروط المحددة مـــن المركز.
يجـــب على وكيل البيع إزالة جميع اللوحات الدعائية، خلال يومي عمل بعد الانتهاء من إقامة المزاد.. 12
تســـمية الملف التســـويقي باســـم المزاد مثـــل (كُتيب مـــزاد اللؤلؤة) وعدم تســـميته بأســـماء غير واضحة . 13

نســـخة). آخر   ،1 البروشـــور  (للطباعة،  مثل 
يجـــب أن يتضمـــن الملف التســـويقي بيانـــات الأصـــول المطروحة في المـــزاد، وإضافـــة الملاحظات على . 14

العقـــارات (عقـــود ايجار – رخص بنـــاء -نوع العقار – اســـتخدام العقـــار ....).
الإعـــلان عن العقود الايجاريـــة (عدد الوحدات الشـــاغرة – عدد الوحـــدات المؤجرة - تاريخ انتهـــاء العقد لكل . 15

وحـــدة إيجارية – قيمة الايجار الســـنوية لـــكل وحدة إيجارية – تاريخ اســـتحقاق المشـــتري للإيجـــار لكل وحدة 
إيجاريـــة ...)، وتحديـــد نوعية العقود (عقـــود منصة إيجار فقـــط، أم العقود الورقية وغيرها مـــن الاتفاقيات)، 

مع الإشـــارة إلى عدم اســـتحقاق المشـــتري لأي مبالغ تـــم تحصيلها قبل إتمـــام عملية البيع.
إرفاق المواد التسويقية في مهمة المواد التسويقية في خطة المزاد.. 16
يجـــب أخذ موافقة مدير المشـــروع المعين مـــن المركز على الخطة والمواد التســـويقية قبـــل البدء بعملية . 17

لتنفيذ. ا
رابعاً: ضوابط الإعلانات والأخبار الصحفية:

يجب على وكيل البيع التقيد بما يلي:
اع المحتوى في وســـائل التواصل الاجتماعي إلا بعد اعتماد المركز «إنفاذ».  1.  ħعدم الإعلان لدى صن
الإشـــارة إلى حســـابات مركز الإســـناد والتصفية (infath_sa@) و (infathAuctions@)، وإدراج وسم #إنفاذ 2. 

فـــي التغريدات الإعلانية عبر وســـائل التواصـــل الاجتماعي.
عدم الإشـــارة إلى أي وسوم دعائية غير مرتبطة بموضوع المزاد في التغريدات الإعلانية.3. 
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الإشـــارة إلـــى أن المزاد تحت إشـــراف مركز الإســـناد والتصفية �إنفاذ� فـــي جميع إعلانات وســـائل التواصل 4. 
الاجتماعي.

عدم نشـــر أي خبر صحفي أو التصريح لأي وسيلة إعلامية عن المزاد إلاّ بعد موافقة المركز.5. 

المرحلة الرابعة: التجهيز للمزاد
أولاً: تجهيزات خاصة بالمزاد الحضوري:

يجب على وكيل البيع في المزاد الحضوري القيام بما يلي: 
تســـليم خطاب الضبط الإداري المُوجـــه من قِبل المركز إلـــى إدارة الضبط الإداري بـــوزارة الداخلية وذلك قبل . 1

موعـــد إقامـــة المزاد بخمســـة أيـــام عمل على الأقـــل، ومتابعـــة الطلب للتأكـــد من حضور فرقـــة الضبط 
الإداري لموقـــع المـــزاد، ويعد أي خلل فـــي الأمن يوم المزاد ضمن مســـؤولية وكيل البيـــع، ويمكن الحصول 

على خطـــاب الضبط الإداري من خـــلال المنصة في خطـــة المزاد.
حجز قاعة ملائمة بمســـتوى أعمال المشروع في منطقة أو مدينة الأصول المراد بيعها، والتحقق من: 2. 

 وجود مكان لاســـتقبال وتســـجيل وإنهاء إجـــراءات المزايدين، وتوفير كادر بشـــري علـــى ألا يقل عن ثلاثة أ. 
موظفين.

تحديد موقع داخل القاعة للجنة البيع، وذلك لإنهاء إجراءات البيع بخصوصية. ب. 
قرب القاعة من الموقع العام للأصول. ج. 
لافتات إرشادية داخل وخارج القاعة مع توضيح أماكن مخارج السلامة. د. 
الضيافة.ه. 
مكان لأداء الصلاة، مع مراعاة وجود مكان مخصص للنساء.و. 

تعيين الدلال.. 3
ل فـــي قاعة المزاد وتجيـــب على جميع 4.  ħإعـــداد بطاقـــة تحتوي على جميـــع المعلومات التـــي يحتاجها الدلا

التســـاؤلات التي قد يطرحها المشـــاركين في المزاد.  
ل) 5.  ħل في مهمـــة (حجز القاعـــة وتعيين الدلا ħاســـتخدام المنصـــة الإلكترونية لإضافـــة بيانات القاعـــة والدلا

المزاد. خطـــة  في 
توفير المستلزمات الضرورية لإتمام المزاد وتحتوي على: 6. 

مصدر كهرباء في المواقع النائية.أ. 
طابعات متضمنة ناسخ ضوئي.ب. 
كمبيوترات.ج. 
قرطاسية (مذكرة – أقلام).د. 
بطاقات تعريفية لموظفي وكيل بيع.ه. 
توفير نظام صوتي وميكروفونات.و. 
شاشة LED رئيسية.ز. 
شاشات مساندة تتناسب مع حجم القاعة.ح. 
التجهيـــز لتوثيـــق كامل المـــزاد بالفيديو وبث مباشـــر على منصـــات التواصل الاجتماعي، مـــع الاحتفاظ ط. 

ســـنوات. خمس  لمدة  للمزاد  الفيديو  بتســـجيلات 
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ثانياً: تجهيزات خاصة بالمزاد الإلكتروني:
يجب على وكيل البيع في المزاد الإلكتروني القيام بما يلي: 

التسجيل في منصة إلكترونية معتمدة من قبل المركز.. 1
إدخال بيانات الأصول في المنصة الإلكترونية قبل خمســـة عشر يوماً من تاريخ إقامة المزاد. 2. 
إضافة الكتيب التسويقي.3. 
إضافة صور واضحة لعين العقار (داخل وخارج العقار).4. 
إضافة صور لمخطط العقار مع تحديد القطعة. 5. 
التأكد من موقع العقار.6. 
إضافة الملاحظات على العقارات (عقود إيجار – رخص بناء -نوع العقار – اســـتخدام العقار ....).7. 
الإعـــلان عن العقود الإيجاريـــة (عدد الوحدات الشـــاغرة – عدد الوحـــدات المؤجرة - تاريخ انتهـــاء العقد لكل 8. 

وحـــدة إيجارية – قيمة الإيجار الســـنوية لـــكل وحدة إيجارية – تاريخ اســـتحقاق المشـــتري للإيجـــار لكل وحدة 
إيجاريـــة ...)، وتحديـــد نوعية العقود (عقـــود منصة إيجار فقـــط، أم العقود الورقية وغيرها مـــن الاتفاقيات)، 

مع الإشـــارة إلى عدم اســـتحقاق المشـــتري لأي مبالغ تـــم تحصيلها قبل إتمـــام عملية البيع.

المرحلة الخامسة: إقامة المزاد 
أولاً: تسجيل المشاركين بالمزاد:

يجب أن يراعي وكيل البيع ما يلي:
في المـــزادات الحضورية يتم تســـجيل بيانات المشـــاركين ومبالغ الدخـــول للمزاد في المنصـــة الإلكترونية 1. 

للمركـــز، وأما المـــزادات الإلكترونية فيتم تســـجيل بيانات المزايـــد الذي تمت ترســـية المزاد عليه.
إتاحة التسجيل واستلام شيكات الدخول قبل يوم المزاد.. 2
إتاحـــة الفرصة للراغبيـــن في دخول المـــزاد ولا يتوفر لديهم شـــيكات دخـــول وذلك بتحويـــل مبلغ الدخول . 3

لحســـاب مركز الإســـناد والتصفية الخاصة بالمزاد، واســـتلام إيصـــال الحوالة.  
فـــي حال المزاد الإلكترونـــي، متابعة تســـجيل المزايدين في المنصـــة والتأكد من شـــحن المحفظة الخاصة . 4

. بهم
التحقق من أهلية المشـــاركين في المزاد، وذلك بالتأكد من كافة الوثائق الرسمية اللازمة. . 5
التحقق من الهوية الوطنية للمشارك.. 6
التحقق من الوكالة للفرد وصلاحيتها.. 7
في حال كان المشـــتري كيان ”شـــركة، مؤسســـة ,جمعية ,وقف.. ” يجب التحقق من قرار تأســـيس الشـــركة . 8

والســـجل التجاري للمؤسســـة وصلاحية الشـــراء أو صلاحية توكيل المشـــتري بالشراء بوكالة شـــرعية ونظام 
لجمعية. ا

تسجيل رغبات المشاركين وعرضها على مدير المشروع قبل بداية المزاد. . 9
تســـليم جميع المشـــاركين الذين لم يرســـوعليهم المزاد شـــيكات الدخول، واســـتلام سند الاســـتلام منهم، . 10

ويكـــون ذلك عند الانتهـــاء من المزاد أو عنـــد رغبة المشـــارك بالانصراف.
تسليم المشارك نسخة من مطبوعات المزاد، ومضرب المزايدة. 11

يلتزم وكيل البيع بإنهاء عملية التســـجيل لكافة المشاركين وذلك قبل الانتهاء من المزاد.. 12
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ثانياً: شروط المشاركة في المزاد:
يجب على وكيل البيع أن يحدد شـــروط المشاركة في المزاد بالأحكام الآتية وفقاً لنوع المزاد:

شروط المشاركة في المزاد الحضوري:• 
 تقديم المشـــارك في المزاد شـــيك مصدق باســـم مركز الإســـناد والتصفيـــة بالقيمة المحـــددة لكل أصل، 1. 

ويعتبـــر المبلـــغ جـــزءًا من الثمن لمن يرســـو عليـــه المزاد ولا يحق له اســـترداده، وفـــي حالة رســـو المزاد يتم 
تحويـــل باقـــي مبلغ البيع إلى حســـاب مركز الإســـناد والتصفيـــة المدون في محضر الترســـية.

حضور المشـــتري أو وكيله الشـــرعي لصالة المزاد، وعند رســـو المزاد على المشـــتري، يتم ســـداد المبلغ فورًا، . 2
وفـــي حال تعذر الســـداد خلال ثلاثة أيـــام عمل من تاريـــخ الموافقة على الترســـية فيعاد البيع على حســـاب 
المشـــتري المتخلـــف عن الســـداد، ويتحمل المشـــتري المتخلـــف تكاليف إعـــادة البيع على حســـابه وللمركز 

الحـــق فـــي تمديد الفترة مـــن ثلاثة أيام إلى عشـــرة أيام إذا دعـــت الحاجة.  
المعاينة للأصل خلال فترة الإعلان.. 3
يسقط خيار المجلس حال رسو المزاد. . 4
يقـــوم من يرســـو عليـــه المزاد بتحرير شـــيك باســـم مركز الإســـناد والتصفيـــة أو التحويل إلى حســـاب مركز . 5

الإســـناد والتصفيـــة المـــدون بمحضر الترســـية مبلغ الســـعي%2.5 مـــن ثمن البيع شـــاملاً لضريبـــة القيمة 
الســـعي  على  المضافة 

يلتـــزم المشـــتري بســـداد ضريبة التصرفـــات العقارية بقيمـــة %5 من ثمن البيـــع وذلك خلال فتـــرة التحصيل . 6
أعلاه. المحددة 

يتم البيع والإفراغ وفقًا لقواعد مركز الإسناد والتصفية ”إنفاذ“. . 7

شروط المشاركة في المزاد الإلكتروني:• 
التسجيل في منصة المزاد الإلكتروني.. 1

ســـداد مبلغ المشـــاركة بالقيمة المحـــددة لكل أصل عن طريـــق منصة المـــزاد الإلكتروني ويعتبـــر المبلغ 2. 
جـــزءًا مـــن الثمن لمن يرســـو عليه المـــزاد ولا يحق له اســـترداده، وفـــي حالة رســـو المزاد يتـــم تحويل باقي 

مبلـــغ البيع إلى حســـاب مركز الإســـناد والتصفيـــة المدون في محضر الترســـية.
عنـــد رســـو المزاد علـــى المشـــتري يتم ســـداد المبلغ فـــورًا، وفي حـــال تعذر الســـداد خلال ثلاثـــة أيام عمل 3. 

فيعـــاد البيع على حســـاب المشـــتري المُتخلـــف عن الســـداد, ويتحمـــل تكاليف إعـــادة البيع على حســـابه 
وللمركـــز الحـــق في تمديـــد الفترة مـــن ثلاثة أيام إلى عشـــرة أيـــام إذا دعـــت الحاجة. 

المعاينة للأصل خلال فترة الإعلان.4. 
يسقط خيار المجلس حال رسو المزاد.5. 
يقـــوم من يرســـو عليـــه المزاد بتحرير شـــيك باســـم مركز الإســـناد والتصفيـــة أو التحويل إلى حســـاب مركز 6. 

الإســـناد والتصفية المـــدون بمحضر الترســـية مبلغ %2.5 مـــن ثمن البيع شـــاملاً لضريبة القيمـــة المضافة 
السعي  على 

يلتزم المشـــتري بسداد ضريبة التصرفات العقارية بقيمة %5 من ثمن البيع خلال فترة التحصيل.7. 
يتم البيع والإفراغ وفقًا لقواعد مركز الإسناد والتصفية ”إنفاذ“..8. 

شروط المشاركة في المزاد المدمج (إلكتروني وحضوري): • 
من يرغـــب في المزايدة الإلكترونية عليه التســـجيل في منصة المزاد الإلكتروني، وســـداد مبلغ المشـــاركة 1. 

بالقيمـــة المحددة لـــكل أصل عن طريق منصة المـــزاد الإلكتروني، ويعتبـــر المبلغ جزءًا من الثمن لمن يرســـو 
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عليـــه المزاد ولا يحـــق له اســـترداده، ويتم تحويـــل باقي مبلـــغ البيع إلى حســـاب مركز الإســـناد والتصفية 
الترســـية.  محضر  في  المدون 

مـــن يرغب فـــي المزايـــدة حضوريًا عليـــه تقديم شـــيك مصدق باســـم مركز الإســـناد والتصفيـــة بالقيمة 2. 
المحـــددة لـــكل أصل ويعتبـــر المبلغ جـــزءًا من الثمن لمن يرســـو عليـــه المـــزاد ولا يحق له اســـترداده، وفي 

حالة رســـو المـــزاد يحرر شـــيك بباقي قيمة الأصل باســـم مركـــز الإســـناد والتصفية.
من يرغب في المزايدة حضوريًا عليه الحضور بنفســـه أو حضور وكيله الشرعي لقاعة المزاد. 3. 
عند رســــو المـــزاد على المشـــتري يتم ســـداد المبلغ فـــورًا، وفي حـــال تعذر الســـداد خلال ثلاثة أيـــام، فإنه 4. 

يتحمـــل تكاليف إعـــادة البيع على حســـابه وللمركز الحق فـــي تمديد الفترة مـــن ثلاثة أيام إلى عشـــرة أيام 
الحاجة. دعت  إذا 

يسقط خيار المجلس حال رسو المزاد.5. 
يقـــوم من يرســـو عليـــه المزاد بتحرير شـــيك باســـم مركز الإســـناد والتصفيـــة أو التحويل إلى حســـاب مركز 6. 

الإســـناد والتصفية المـــدون بمحضر الترســـية مبلغ الســـعي ٪2.5 مـــن ثمن البيع شـــاملاً لضريبـــة القيمة 
الســـعي  على  المضافة 

يلتزم المشـــتري بســـداد ضريبة التصرفـــات العقارية بقيمة   %5 مـــن ثمن البيع خلال فتـــرة التحصيل المحددة 7. 
أعلاه.

ثالثاً: بدء المزاد: 
المزاد الحضوري: • 

على وكيل البيع عند بدء المزاد الحضوري القيام بما يلي:
إبلاغ الحضور بالتعليمات العامة وتشمل:. 1

يقام المزاد تحت إشراف مركز الإسناد والتصفية «نفاذ».أ. 
تطبق قواعد مركز الإسناد والتصفية ”إنفاذ“ في المزادب. 
الإشارة إلى وجود ضريبة التصرفات العقارية.ج. 
يوضح للمشاركين كافة تفاصيل الأصل.د. 
حث المشاركين على المشاركة في تقييم المزاد.ه. 
يسقط خيار المجلس حال رسو المزاد.و. 

ل بعـــدم الافتتاح أو الترســـية إلا بعد موافقة رئيس لجنـــة البيع، وتحديد 2.  ħعلـــى وكيل البيـــع التأكيد على الدلا
ســـعر الافتتاح والمزايدة والترســـية على المشـــتري من مســـؤولية رئيس لجنة البيع في المركز.

ل 3.  ħالتعريـــف بالأصل بشـــكل تفصيلي قبـــل البدء بالمزايـــدة عليه، وذلك من خـــلال البطاقـــة التعريفية للدلا
وعرض الصـــور أو الفيديو المعروض على الشاشـــة.

الإعـــلان عن العقود الايجاريـــة (عدد الوحدات الشـــاغرة – عدد الوحـــدات المؤجرة - تاريخ انتهـــاء العقد لكل 4. 
وحـــدة إيجارية – قيمة الايجار الســـنوية لـــكل وحدة إيجارية – تاريخ اســـتحقاق المشـــتري للإيجـــار لكل وحدة 
إيجاريـــة ...)، وتحديـــد نوعية العقود (عقـــود منصة إيجار فقـــط، أم العقود الورقية وغيرها مـــن الاتفاقيات)، 

مع الإشـــارة إلى عدم اســـتحقاق المشـــتري لأي مبالغ تـــم تحصيلها قبل إتمـــام عملية البيع.
تصوير المزايد الذي رســـى عليه المزاد مع رفع مضرب المزايدة، لغرض التوثيق.5. 
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ســـحب المضرب من المزايد وذلك في حال رسو المزاد عليه، ولم يكن لديه شيكات إضافية.6. 
يجـــب على وكيل البيـــع التواصل مع المزايدين وتشـــجيعهم علـــى المزايدة من خلال وجود مســـوقين داخل 7. 

المزاد. قاعة 
لا يحق لوكيل البيع عرض أي أصل غير مُســـند من المركز داخل مزادات المركز لأي سبب كان.8. 
إبعاد كل من يظهر منه تأثير على ســـلامة سير المزاد، وذلك بعد أخذ موافقة رئيس لجنة البيع.9. 

الإلكتروني: •  المزاد 
على وكيل البيع عند بدء المزاد الإلكتروني القيام بما يلي:

إضافة أسعار الافتتاح وقيمة المزايدة المعتمدة.1. 
متابعة المزاد والتواصل مع المشاركين. 2. 
التحديث على الأصول في حال ورود ملاحظات أو مستجدات بشأنها. 3. 
ســـحب الأصول من منصة المزاد إلكتروني في حال إيقافها في منصة المركز.4. 
متابعة منصة المزاد واستقرارها ورفع الملاحظات لمدير المشروع. 5. 
وضع مدة كافية بين نهاية كل أصل بالمزاد. 6. 
متابعة ترسية الأصل في المنصة بعد انتهاء المزاد. 7. 
حصر بيانات المشـــتريين والتأكد من صفة المشارك بالمزاد والتأكد من المستندات.8. 

الترسية رابعاً: 
الأصول المدرجة عبر منصة مركز الإسناد والتصفية:1. 

عنـــد قيام لجنة البيع بالترســـية على أحـــد المزايدين يتـــم إكمال إجراءات الترســـية من خلال اســـتخدام منصة 
مركـــز الإســـناد والتصفية لعمل إجـــراءات بيع الأصل وذلـــك من خلال::

تســـجيل بيانات المشارك الذي تم رسو المزاد عليه وصفته وإضافة المستندات اللازمة.أ. 
اختيار الأصل وإضافة طلب بيع الأصل للمشارك المسجل.ب. 
إرسال طلب البيع لموافقة رئيس لجنة البيع عبر المنصة.ج. 
متابعـــة موافقة المشـــتري علـــى محضر الترســـية بشـــكل إلكترونـــي علمًا بأنه ســـيتم إرســـال محضر د. 

الترســـية للمشـــتري بعد انتهاء المزاد مباشـــرة عبر الرســـائل النصية القصيرة وســـيكون المحضر معتمداً 
بشـــكل نهائي فـــور اعتماده مـــن المشـــتري أو مضي مدة أربعة وعشـــرون ســـاعة من وقت الإرســـال.

متابعة إصدار قرار الترســـية مع المركز، والرد على استفسارات المشترين لحين اكتمال الإفراغ.ه. 
فـــي حال المـــزاد الإلكتروني، يتم التواصل مباشـــرة مع المشـــترين وشـــرح آلية ســـداد المبالـــغ المتبقية و. 

للسداد. المخصص  البنكي  الحســـاب  ومشـــاركة 
يجب على وكيل البيع، إقفال كافة محاضر المشترين بنفس يوم المزاد.ز. 

الأصول الغير مدرجة عبر منصة مركز الإسناد والتصفية2. 
فـــي حـــال كان الأصل غير مـــدرج في منصة مركـــز الإســـناد والتصفية ”إنفـــاذ“، يقوم وكيل البيع بتســـليم 

أمين اللجنة المســـتندات أدناه لاســـتكمال إجراءات الترســـية:
صورة من شاشة المزايدة بتفاصيل مبلغ الترسية.أ. 
بيانات الهوية الوطنية للمشتري.ب. 
في حال كان المشـــتري (شركة) يتم تسليم عقد تأسيس الشركة والسجل التجاري. ج. 
صورة شيك الدخول. د. 
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الوكالات في حال كان المزايد وكيلاً عن المشتري.ه. 
استلام نسختين من محضر الترسية من أمين لجنة البيع.و. 
مراجعة البيانات في محضر الترسية والتحقق من صحتها.ز. 
توقيع المشـــتري ووكيل البيع على نســـختي محضر الترســـية وتســـليم المســـتندات للجنـــة البيع لإكمال ح. 

التوقيع ثم تســـليم المشـــتري نســـخة من محضر الترسية.

المرحلة السادسة: تقرير المزاد
يجب على وكيل البيع تســـليم تقرير المزاد لمدير المشروع متضمناً الآتي:

تفاصيـــل الأنشـــطة التســـويقية (عـــدد اللوحـــات، المشـــاهدات والتفاعل مع إعلانـــات وســـائل التواصل 1. 
. . ( . . الاجتماعي.

عدد المشاركين في المزاد.2. 
قائمة تحتوي على أرقام الأصول (المباعة/ المسحوبة إن وجد/ غير المباع).3. 
أسباب عدم بيع الأصول التي لم يتم بيعها.4. 

المرحلة السابعة: تسوية الفواتير
يلتزم وكيل البيع بتسوية الفواتير المستحقة على الأصل من خلال:

أولاً: حصر الفواتير المستحقة:
على وكيل البيع مراجعة شـــركة المياه والشـــركة الســـعودية للكهرباء والجهات ذات العلاقة واســـتخراج 1. 

جميع الفواتير والرخص والمســـتحقات.
إضافة الفواتير في الخانة المخصصة لها في المنصة الإلكترونية.2. 

ثانياً: سداد الفواتير المستحقة:
ســـداد فواتير الكهربـــاء والمياه إن وجدت خـــلال يوم واحد مـــن التحصيل ورفع إيصالات الســـداد في الخانة 1. 

المخصصـــة لها، وفي حال ظهـــور أي فواتيـــر إضافية أو وجود مبالغ مســـتحقة لم يتم ســـدادها على أي 
من الأصول المســـندة لوكيـــل البيع، فـــإن وكيل البيع يتحمـــل ســـدادها أو تحصيلها من الجهـــة المعنية 
دون أدنى مســـؤولية علـــى المركز، ويمكن للمركز ســـدادها عن طريـــق خصمها من المســـتحقات المالية 

البيع. لوكيل 
ثالثاً: متابعة إصدار فاتورة التصرفات العقارية:

علـــى وكيل البيـــع متابعة إصدار فاتـــورة التصرفات العقارية وتســـليمها للمشـــتري ومتابعة ســـدادها وذلك 
خلال ثلاثـــة أيام عمل مـــن تاريخ إصدار محضر الترســـية.

التحصيل الثامنة:  المرحلة 
يجب على وكيل البيع في هذه المرحلة القيام بما يلي: 

تحصيـــل المبالغ من المشـــتري فـــي المدة المحـــددة خلال ثلاثة أيـــام عمل مـــن تاريخ إصدار محضر الترســـية 1. 
وللمركـــز الحق فـــي تمديد الفتـــرة من ثلاثة أيام إلى عشـــرة أيـــام إذا دعـــت الحاجة لذلك.

إضافـــة بيانات تحصيـــل المبالـــغ المتبقية فـــي منصة مركز الإســـناد والتصفيـــة ”إنفاذ“ وذلـــك بالدخول 2. 
المتبقية. المبالـــغ  واكمـــال  الأصل  بيـــع  طلب  على 

فـــي حال كان الأصـــل غير مدرج فـــي منصة مركز الإســـناد والتصفيـــة ”إنفاذ“، يقـــوم وكيل البيع بإرســـال 3. 
ملـــف التحصيـــل إلى مدير المشـــروع والتـــي تحتوي على: 

صورة من فواتير المياه والكهرباء.أ. 
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صورة من إيصالات سداد الفواتير.ب. 
صورة من بيان حصر الفواتير.ج. 
فاتورة ضريبة التصرفات العقارية.د. 
إيصال سداد فاتورة ضريبة التصرفات العقارية.ه. 
صورة من بيان سداد الفواتير.و. 
صورة الوكالات وعقود التأسيس والسجلات التجارية ”إن وجدت“.ز. 
صورة الصك.ح. 
الترسية.ط.  محضر 
صورة هوية المشتري.ي. 
صورة شاشة المزايدة. ك. 
صورة شيك الدخول.ل. 
صورة حوالة المبلغ المتبقي والسعي.م. 

المرحلة التاسعة: إغلاق الأعمال
بعد الانتهاء من كافة المهام المسندة يقوم وكيل البيع بما يلي:

رفع الأعمال التي تم إنجازها لاعتمادها من المركز.. 1
متابعة العمليات ذات العلاقة بالمشـــترين لحين انتهاء أعمال نقل الملكية مع الجهات المعنية.2. 
التحقـــق من عـــدم وجـــود أي مطالبات علـــى الأصل لـــدى الغير حتـــى الانتهاء مـــن أعمال نقـــل الملكية 3. 

بذلك. المركز  وإشـــعار 
في حـــال كانت الأصـــول مُدرجة في المنصة يتم إرســـال فاتورة إلكترونية للمســـتحقات وذلك باســـتخدام 4. 

المنصـــة الإلكترونية (خدمة الفواتيـــر) مع إرفاق المســـتندات المطلوبة للصرف.
في حـــال كانـــت الأصول غيـــر مدرجة فـــي المنصة يتم إرســـال فاتـــورة إلكترونية للمســـتحقات، حســـب 5. 

متطلبـــات هيئـــة الـــزكاة والضريبة والجمارك إلـــى إدارة المشـــتريات والعقـــود، على أن تحتـــوي الفاتورة 
يلي: ما  الإلكترونيـــة 

رقم طلب الإسناد.أ. 
اسم المزاد. ب. 
تاريخ المزاد (ميلادي)ج. 
أرقام الصكوك ونسبة كل صك على حدة.د. 
البيع.ه.  قيمة 
نسبة وكيل البيع.و. 
المبلغ.ز.  إجمالي 
تاريخ الفاتورة.ح. 
رقم الفاتورة.ط. 
مبلغ ضريبة القيمة المضافة.ي. 
إجمالي مبلغ الفاتورة.ك. 
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المرحلة العاشرة: تقييم وكيل البيع 
يقـــوم المركز بتقييـــم أداء وكيل البيـــع، وفقاً لجودة لأعمال المســـندة له، وعليه فإنه ســـيؤخذ بهـــذا التقييم 

أثناء مراجعـــة فئة وكيل البيـــع، وفق الجـــدول الموضح أدناه:

12345678910المعيار#

%90%85%80%75%70%65%60%55%50%0نسبة البيع1

2
جودة المخرجات

(% الالتزام بدليل التسويق)
0%50%55%60%65%70%75%80%85%90%

3

الالتزام بخطة المشاريع 

(مدة التصفية (أيام عمل): 
من الإسناد إلى نهاية 

التحصيل والتسوية)

أعلى 
من 
70

7065605550454035
30

وأقل

4
التواصل مع جميع الأطراف 

المعنية

(% رضا المستفيدين)

0%50%55%60%65%70%75%80%85%90%

أسئلة معيار الالتزام بدليل التسويق: 

12345678910السؤال#

مدى التزام وكيل البيع بمعايير تطوير 1
عاليجزئيضعيفالخطة التسويقية

مدى التزام وكيل البيع بمعايير إعداد 2
عاليجزئيضعيفالبروشور التسويقي

مدى التزام وكيل البيع بمعايير تطوير 3
عاليجزئيضعيفالفيديو التسويقي

مدى التزام وكيل البيع بمعايير استخدام 4
عاليجزئيضعيفالوسائل التسويقية

مدى التزام وكيل البيع بالضوابط 5
عاليجزئيضعيفالعامة للتسويق
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أسئلة معيار الالتزام بدليل التسويق:

12345678910السؤال#

ما مدى تقييمك لأداء مزود الخدمة 1
ممتازمقبولضعيففي دراسة الأصول 

2
ما مدى تقييمك لأداء مزود الخدمة 

في إدارة عمليات التواصل مع أطراف 
المزاد

ممتازمقبولضعيف

ما مدى تقييمك لاحترافية تعامله مع 3
ممتازمقبولضعيفمنصة المركز

ما مدى تقييمك لأداء مزود الخدمة 4
ممتازمقبولضعيففي مهام إغلاق المزاد 

ما مدى تقييمك لأداء مزود الخدمة 5
ممتازمقبولضعيففي إنجاز مرحلة التحصيل

ما مدى تقييمك لأداء مزود الخدمة 6
ممتازمقبولضعيففي إنجاز مرحلة التسوية
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القسم الثاني: تعليمات عامة

أولاً: المدد الزمنية للأعمال:
يجب على وكيل البيع تنفيذ الأعمال والمهام المســـندة له خلال المدد المحددة وفقاً لما يلي:

المدة الزمنيةالمهمةم

خمسة أيام عملدراسة الأصول1
يومي عملخطة البيع2
مدة النشر لا تقل عن خمسة عشر يوم ولا تزيد عن ثلاثين يومنشر المحتوى التسويقي3
يومي عملإزالة جميع اللوحات الإعلانية4
قبل خمسة أيام عمل من تاريخ المزادمخاطبة الضبط الإداري5

إضافة الأصول في المنصة قبل 6
خمسة عشر يومالمزاد

ثلاثة أيام عمل من تاريخ الموافقة على الترسية وللمركز الحق في التحصيل7
تمديد الفترة من ثلاثة أيام إلى عشرة أيام عمل

ثلاثة أيام عمل بعد الانتهاء من المزادتسليم تقرير المزاد8
سداد الفواتير المستحقة9

ثلاثة أيام عمل من تاريخ التحصيل
متابعة إصدار فاتورة التصرفات 10

العقارية

ثانياً: قنوات التواصل
procurement@infath.gov.sa الإجراءات التعاقدية عبر البريد الإلكتروني: 

الشكاوى عبر القنوات الرسمية للمركز وهي: 
 •care@infath.gov.sa البريد الإلكتروني:
مركز الاتصال: 920000100• 

التصعيد ثالثاً: 
فـــي حال وجـــود أي تحديـــات تواجه وكيل البيـــع في تنفيذ أعمـــال التصفية المُســـندة ولم يتم حلهـــا عبر مدير 

المشـــروع المكلف أو إدارة المزادات يتم تقديم شـــكوى عبـــر قنوات التواصل الرســـمية للمركز. 

رابعاً: أحكام عامة 
تســـري أحكام هـــذا الدليل بصدوره ونشـــره في الموقـــع الإلكتروني لمركز الإســـناد والتصفيـــة ”إنفاذ“ أو . 1

به التبليغ 
يجـــب على وكيـــل البيع الالتزام بأحـــكام هذا الدليـــل وأي قواعد أو تعليمـــات صادرة من المركـــز وما يطرأ . 2

عليهـــا من تعديلات، وفـــي حال مخالفة أي من ذلك ســـيتم اتخـــاذ الإجراءات النظامية بشـــأنها.
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