LAPORAN PELAKSANAAN REALISASI PROGRAM KERJA
IKATAN WANITA BANK RAKYAT INDONESIA
BIDANG: SEKRETARIAT
PERIODE JANUARI S/D DESEMBER 2018

NO PROGRAM KERJA KEGIATAN JADWAL
I.  |ADMINISTRASI UMUM
1. 1.1. Pengarsipan Membuat Struktur Organisasi Terbaru setiap saat
1.2. Dokumentasi Mendokumentasikan semua kegiatan setiap saat
1.3. Surat Menyurat Membuat surat, mencatat surat keluar, setiap saat
masuk & Surat Keputusan (SK)
1.4. Pelaporan Membuat Pelaporan kegiatan IWABRI | setiap saat
2. Inventarisasi Sekretariat |Mencatat & mengecek pemakaian setiap saat
barang-barang Sekretariat
3. Maintenance Website Kunjungan pihak vendor website, sesuai
Install Laptop, Corell, Photoshop kebutuhan
4. Pengadaan Alat Tulis
Kantor (ATK)
4.1. ATK Pembelian alat-alat Tulis Kantor untuk sesuai
menunjang kegiatan kebutuhan
4.2. Pembelian Plakat Pembelian plakat sebanyak 8 buah 22-Feb-18
Plakat
4.3. Pembelian MS Office
Original
5. Honor 1 Staff & 2 Honor 1 orang staf Rp.800.000 & 2 setiap bulan
Cleaning Service orang pramubakti Rp. 400.000 / orang
6. Lain-lain (Rumah Tangga)|Pembelian Kebutuhan Rumah Tangga sesuai
untuk Sekretariat / Mess kebutuhan

ORGANISASI

1.

Pembuatan Database
Keanggotaan

Monitoring Pengurus
IWABRI Tingkat Wilayah

mendata anggota lwabri seluruh
Indonesia ke website

memonitor pergantian Ketua Iwabri
serta susunan pengurus Tingkat
Wilayah

sedang berjalan

setiap saat
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. Sosialisasi Website

IWABRI

. Pembuatan Buku Biodata

Pengurus Pusat

KOORDINATOR KEGIATAN
1. Rapat Pimpinan

. Persiapan Raker

Tahunan

. Rapat Pengurus Lengkap

(RAKER)

. Rapat Pengurus Inti

. Rapat Bidang-Bidang

. Pemberian Tali Asih untuk

Pengurus yang Purna
Tugas

. Rekaman Lagu Indonesia

Pusaka untuk Pengurus

. Pendukung Bidang-

Bidang dalam Hal
Administrasi

mengundang 19 admin wilayah untuk
mensosialisasikan website IWABRI

membuat buku biodata pengurus
IWABRI Pusat tahun 2018

Membahas Progja tahun 2018 dan
laporan progja tahun 2017

Persiapan membuat progja tahun
2019 dan laporan Progja tahun 2018

Pemberian kenang-kenangan kepada
Pengurus yang suaminya memasuki
masa Purna Tugas

belum terlaksana

mendukung kegiatan Bid. Pendidikan

24-Apr-18

22-Oct-18

sesuai
kebutuhan

16-Jan-18

10 Okt '18;
24 Okt '18; 16
Nov '18; 17

Des '18

setiap saat

9-May-18

24-Apr-18

5-Sep-18
2-Aug-18
14-Nov-18
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Mendukung kegiatan Bid. Ekonomi 9-11 Mar '18
22-25 May '18
Mendukung Bid. Sosbud dalam rangka| 17-Apr-18
kegiatan sosial dan olahraga
25-Apr-18
13-Jul-18
29-Aug-18
1-Sep-18
Menghadiri HUT RI ke-73 17-Aug-18
Ikut serta pertandingan dalam rangka 22-Oct-18
HUT BRI ke -123
2-5 Nov 18
8-Nov-18
25-Nov-18
1-Dec-18
IV. [UPACARA HARI BESAR
1. HUT IWABRI HUT Ke 18 dihadiri anggota IWABRI 25-Apr-18
Selindo
2. HUTRI Menghadiri Upacara HUT Rl ke-73 17-Aug-18
3. HUT BRI Ikut serta memeriahkan HUT BRI ke- | 16-17 Dec '18
123
V. [WISATA KEBERSAMAAN |Ke Singapura 3-5 Apr '18
Ke Bandung 5-6 Sep '18




