اسم الإدارة  :-     مركز الوثائق والمحفوظات
الهدف العام :-
1. استقبال جميع وثائق وملفات الادارات والمحافظة عليها وصيانتها و تصنيفها واتلافها وفرزها وفهرستها وتكشيفها  وتزويد كل ادارة بما تحتاجه من وثائق وملفات.
2. الأرشفة الآلية (المسح الضوئي) ويتم من خلالها الاطلاع على الوثائق عن طريق برنامج الوثائق والمحفوظات آليا.
الارتباط التنظيمي :-
يرتبط المركز إداريا وتنظيميا برئيس اللجنة الدائمة للوثائق ممثلة في سعادة وكيل الوزارة المساعد للضمان الاجتماعي سلمه الله .
مهام المركز:-
1-   يتم استقبال ملفات جميع الادارت وتصنيفها وترميزها وإتلافها 0
2-   يتم مسح الملفات ضوئياً وتحفظ على برنامج الوثائق بالاضافة الى الحفظ اليدوي.
3-   متابعة اعمال المكاتب والادارات لما يتعلق بالوثائق وكيفية تداولها وحفظها .

4-   اعداد اللوائح التنفيذيه اللازمة لنظام الوثائق والمحفوظات وتنفيذها بعد اقرارها0
من انجازات المركز :- تم إعادة تشكيل اللجنة الدائمة للوثائق والمحفوظات بالقرار رقم (1) تاريخ 15/06/1430هـ ولها عدة مهام مرفق صورة القرار.
· الدليل الإجرائي لحفظ الوثائق والصادر من المركز حسب ما ورد في لائحة المركز الوطني بديوان رئاسة مجلس الوزراء .

· النموذج المعتمد لحفظ الوثائق الخاصة بالمستفيدين.
