LAPORAN PELAKSANAAN PROGRAM KERJA
IKATAN WANITA BANK RAKYAT INDONESIA

BIDANG: SEKRETARIAT

PERIODE JANUARI S/D JUNI 2020

NO PROGRAM KERJA KEGIATAN JADWAL
I.  JADMINISTRASI 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, masuk setiap saat
& SK
1.4. Pelaporan Membuat Pelaporan kegiatan IWABRI setiap saat

Inventarisasi Sekretariat

Maintenance Website

Pengadaan Alat Tulis
Kantor (ATK)

Insentif 2 Staff & 2
Pramubakti

Lain-lain (Rumah
Tangga)

ORGANISASI

1.

Monitor anggota
IWABRI Selindo

Monitoring Pengurus
IWABRI Tingkat Wilayah

Sosialisasi Website
IWABRI

Hubungan Antar
Lembaga

KOORDINATOR
KEGIATAN

1.

2.

Rapat Pimpinan

Persiapan Raker
Tahunan
2.1. Sekretariat

2.2. Pengurus Lengkap

Mencatat & mengecek pemakaian barang-
barang Sekretariat

Kunjungan pihak vendor website, sosialisasi
polling keanggotaan IWABRI

Pembelian alat-alat Tulis Kantor untuk
menunjang kegiatan

Insentif 2 orang staf & 2 orang pramubakti

Pembelian Kebutuhan Rumah Tangga untuk
Sekretariat / Mess

monitor anggota Iwabri seluruh Indonesia ke
website

memonitor pergantian Ketua Iwabri serta
susunan pengurus Tingkat Wilayah

Membuat SK tentang Web / Aplikasi

per semester

sesuai kebutuhan

sesuai kebutuhan

setiap bulan

sesuai kebutuhan

Sudah
dilaksanakan &
masih berjalan

setiap saat

setiap saat

sesuai kebutuhan




NO

PROGRAM KERJA

KEGIATAN

JADWAL

3. Rapat Pengurus
Lenakap (RAKER)

4. Rapat Pengurus Inti

5. Rapat Bidang-Bidang

6. Pemberian Tali Asih :
6.1. Untuk Pengurus
yang suaminya
memasuki masa purna
tugas

6.2. Untuk Pengurus
yang suaminya mutasi

7. Pendukung Bidang-
Bidang dalam Hal
Administrasi

UPACARA HARI BESAR

1. HUT KE-20 IWABRI

2. HUT RI Ke- 77
3. Silaturahmi IWABRI
4. HUT KE-124 BRI

Wisata Pengurus
IWABRI Pusat Dalam
Negeri / Luar Negeri

Membahas Progja tahun 2019 dan Laporan
Progja tahun 2018

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

Pemberian kenang-kenangan kepada
Pengurus yang suaminya mutasi

mendukung kegiatan Bidang Pendidikan

HUT Ke 20 dihadiri anggota IWABRI Selindo

Ikut serta memeriahkan HUT Ke-124 BRI

08-Feb-20

Sebulan sekali

Pada saat Arisan
Pengurus

02-Jun-20

April




