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REKOD PINDAAN 

 

BIL. 
KELUARAN 
/ PINDAAN 

TARIKH 
BAHAGIAN / 

MUKA SURAT 
KETERANGAN RINGKAS 

PINDAAN 

     

1. 02 01.09.2003 Keseluruhan 
prosedur 

JBPM/PS/27 

Pindaan di buat berdasarkan 
kepada Audit Dokumen oleh 
MAMPU pada 23.7.2003. 
 

2. 03 26.05.2005 Keseluruhan 
prosedur 

JBPM/PS/27 

Pindaan dibuat berdasarkan 
kepada Audit Pematuhan 
Oleh MAMPU pada 
28.02.2005– 14.05.2005. 
 

3. 04 18.04.2007 Keseluruhan 
prosedur 

JBPM/PS/27 

Pindaan di buat berdasarkan 
Mesyuarat Kajian Semula 
Pengurusan Bil.1/2006 
bertarikh 21.11.2006 
 

4. 05 15.08.2009 Keseluruhan 
prosedur 

JBPM/PS/27 
 

Pindaan dibuat berdasarkan 
kepada penambahbaikan 

5. 06 18.05.2010 Keseluruhan 
prosedur 

JBPM/PS/27 
 

Pindaan dibuat berdasarkan 
kepada penstrukturan baru 
JBPM 

6. 07 27.02.2015 Keseluruhan 
prosedur 

JBPM/PS/27 

Pertukaran nama prosedur 
kualiti, penyedia dokumen, 
pegawai bertanggungawab 
ke atas suatu proses, 
pindaan kenyataan asal dan 
pindaan lampiran. 
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1. OBJEKTIF 
 

 Memberi pendedahan berkaitan keselamatan dan pencegahan kebakaran 
kepada kanak-kanak di peringkat pra-sekolah supaya dapat mengenalpasti 
perkara-perkara yang boleh menyebabkan kebakaran dan bertindak sekiranya 
berlaku kebakaran. 
 

2. SKOP 
 

 Prosedur ini digunapakai di peringkat negeri, zon dan balai untuk melaksanakan 
program latihan bagi kanak-kanak di peringkat pra-sekolah yang berdaftar 
dengan Jabatan Bomba dan Penyelamat Malaysia. 
 

3. RUJUKAN 
 

 3.1 Buku Panduan Guru Kelab 3K  
 

 3.2 Buku Aktiviti Kelab 3K 
 

4. DEFINISI 
 

 4.1 
 
 
 

4.2 

Kelab Keselamatan Kebakaran Kanak-Kanak (Kelab 3K): Kelab yang 
dianjurkan oleh Jabatan Bomba dan Penyelamat Malaysia kepada kanak-
kanak pra-sekolah yang telah berdaftar.  
 
Pra-sekolah: Pendidikan yang diperuntukan kepada kanak-kanak 
berumur antara 4 hingga 6 tahun yang dikenali sebagai tadika, tabika dan 
sebagainya. 
         

 4.3 
 

Tenaga Pengajar : Pegawai Bomba yang dilantik untuk melaksanakan 
aktiviti Kelab 3K. 
 

5. SINGKATAN 

 5.1 PBN - Pengarah Bomba Negeri 

 5.2 PPBKK - Penolong Pengarah, Bahagian Keselamatan Kebakaran 

 5.3 KCPKKA - 
 
Ketua Cawangan Program Kesedaran Keselamatan 
Awam  

 5.4 KZ - Ketua Zon 

 5.5 TP - Tenaga Pengajar 

 5.6 JL - Jurulatih 

 5.7 PJL - Penolong Jurulatih 
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6. 

 
TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB 
 

BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB 

 
6.1 

 
Terima Permohonan 

 

   

 6.1.1  
 

Terima borang permohonan penyertaan / 
pembaharuan keahlian Kelab 3K (Lampiran 2) 
dan Borang Maklumat Murid (Lampiran 3). 
 

PPBKK/KZ 

6.2 Semak Permohonan  
 

 

 6.2.1 Sekiranya permohonan lengkap, keluarkan 
surat kelulusan beserta nombor pendaftaran. 
(Lampiran 4). 
 

PPBKK/KCPKKA/KZ 

 6.2.2 Sekiranya permohonan tidak lengkap, 
keluarkan surat maklum balas beserta ulasan. 
(Lampiran 5). 
 

PPBKK/KCPKKA/KZ 

6.3 Pendaftaran  
 
6.3.1  Penyertaan yang telah diterima hendaklah  

didaftarkan didalam Buku Pendaftaran Kelab 
3K. (Lampiran 6) 

 
 

 
 

KCPKKA/KZ 
 
 
 
 

6.4 Penyerahan Buku  
 
Buku Panduan Guru Kelab 3K dan Buku Aktiviti Kelab 
3K diagihkan kepada guru pra-sekolah yang telah 
mendaftar.  
 

 
 

KCPKKA/KZ 
 

6.5 Lantikan Tenaga Pengajar 
 
6.5.1 Keluarkan surat pelantikan sebagai Tenaga 
 Pengajar/Jurulatih/Penolong Jurulatih Kelab 3K. 
 (Lampiran 7). 
 
 
 
 
 

 
 

PPBKK/KZ 
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6.6 

 
Pelaksanaan Aktiviti 

 

  
6.6.1 

 
 
 
 

6.6.2 

 

6.6.3 

 

 
Memberi taklimat/latihan kepada guru Kelab 
3K  berkaitan keselamatan kebakaran, 
Buku  Panduan  Guru Kelab 3K dan Buku 
Aktiviti Kelab 3K. 
 
 
Melaksanakan aktiviti Kelab 3K berdasarkan 
perancangan atau permohonan dari guru 
Kelab 3K.  
 
Guru tadika mengajar murid berpandukan 
kepada modul yang terkandung dalam Buku 
Panduan Guru Kelab 3K. 
 

 
TP/JL/PJL  

 
 
 
 
 

TP/JL/PJL  
 
 
 

TP/JL/PJL  
 
 

 
6.7 

 
Pensijilan  
 

 
 
 

 
 6.7.1 Sijil pendaftaran Kelab 3K dikeluarkan kepada 

pra-sekolah yang telah diluluskan 
pendaftarannya. (Lampiran 8). 
 

PBN/PPNBKK 

 6.7.2 Sijil keahlian Kelab 3K diberikan setelah murid 
tersebut selesai menjalani modul Kelab 3K 
selama setahun. (Lampiran 9). 
 

PBN/PPNBKK 

 
6.8 

 
 
 
 
 
 

6.9 

 
Rekod 
 
Merekod butir-butir aktiviti Kelab 3K yang telah 
dijalankan dalam borang Rekod Aktiviti Kelab 3K. 
(Lampiran 10)  
 
 
Perangkaan 
 
Kemukakan perangkaan Kelab Keselamatan 
Kebakaran Kanak-Kanak (Kelab 3K) kepada Bahagian 
Keselamatan Kebakaran, Ibu Pejabat JBPM sebelum 
atau pada 30 haribulan setiap bulan. 
 

 
 

 
KCPKKA/KZ 

 
 
 
 
 
 

PPBKK/KCPKKA 
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7. 

 
REKOD KUALITI 

 

Bil. Jenis Rekod Lokasi 
Tempoh 

Penyimpanan 

 
7.1 

 
Surat permohonan penyertaan / 
pembaharuan keahlian Kelab 3K 
 

 
Bahagian 

Keselamatan 
Kebakaran Negeri / 

Zon 
 

 
5 Tahun 

7.2 Borang Maklumat Murid  Bahagian 
Keselamatan 

Kebakaran Negeri / 
Zon 

 

5 Tahun 

7.3 
 
 
 
 
 

7.4 
 
 
 
 
 

7.5 

Surat kelulusan penyertaan / 
pembaharuan Kelab 
Keselamatan Kebakaran 
Kanak-Kanak (Kelab 3K) 
 
 
Surat maklum balas 
penyertaan / pembaharuan 
Kelab Keselamatan Kebakaran 
Kanak-Kanak (Kelab 3K) 
 
 
Buku Pendaftaran Kelab 3K 
 

Bahagian 
Keselamatan 

Kebakaran Negeri / 
Zon  

 
 

Bahagian 
Keselamatan 

Kebakaran Negeri / 
Zon 

 
Bahagian 

Keselamatan 
Kebakaran Negeri / 

Zon 
 

5 Tahun 
 
 
 
 
 

5 Tahun 
 
 
 
 

5 Tahun 

 
7.6 

 
 
 
 

7.7 

 
Surat Lantikan Tenaga Pengajar/ 
Jurulatih/Penolong Jurulatih 
 
 
 
Rekod Aktiviti Kelab 3K 

 
Bahagian 

Keselamatan 
Kebakaran Negeri / 

Zon 
 

Bahagian 
Keselamatan 

Kebakaran Negeri / 
Zon 

 
5 Tahun 

 
 
 
 

5 Tahun 
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8. 

           
LAMPIRAN 

 

 8.1 Carta Aliran Permohonan Pendaftaran dan 
Perlaksanaan Kelab 3K 

Lampiran 1 

 8.2 Surat permohonan Penyertaan / Pembaharuan 
Keahlian Kelab 3K 

Lampiran 2 

 8.3 Borang  Maklumat Murid Lampiran 3 

 8.4 Surat kelulusan penyertaan / pembaharuan Kelab 
Keselamatan Kebakaran Kanak-Kanak (Kelab 3K) 
 

Lampiran 4 
 

 8.5 Surat maklum balas penyertaan / pembaharuan Kelab 
Keselamatan Kebakaran Kanak-Kanak (Kelab 3K) 
 

Lampiran 5 

 8.6 Buku Pendaftaran Kelab 3K Lampiran 6 

 8.7 Pelantikan Sebagai Tenaga Pengajar/ Jurulatih/ 
Penolong Jurulatih 

Lampiran 7 

 8.8 Sijil Pendaftaran Lampiran 8 

 8.9 Sijil Penyertaan Lampiran 9 

 8.10 Rekod Aktiviti Kelab 3K Lampiran 10 

 
 

 



Lampiran 1 
 
  

CARTA ALIRAN PENUBUHAN KELAB 3K 
 

 
 
 

 

Mula 

Terima Permohonan 
Penyertaan / Pembaharuan 
Kelab 3K 

Semak Permohonan 

Lengkap 

Tidak Lengkap 

Tamat 

Keluarkan Surat Kelulusan Keahlian 
Kelab 3K  

Penyerahan Buku Panduan Kelab 
3K KepadaTadika / Pra-Sekolah 

Pendaftaran  

Perlantikan Tenaga Pengajar / 
Jurulatih/Penolong Jurulatih Kelab 3K 

Perlaksanaan Aktiviti 

Pensijilan 

Rekod 



Lampiran 2 
   

 
 
No.Rujukan: 

 

 

Nama Tadika :   

Alamat :   

    
 

Kepada:   

  

  

  
  

 
Melalui: 

  

Ketua Zon / Ketua Balai,  

  

 
 
Tuan, 
 
PERMOHONAN *PENYERTAAN / PEMBAHARUAN KELAB KESELAMATAN 
KEBAKARAN KANAK-KANAK (KELAB 3K)  
 
Saya dengan hormatnya merujuk perkara di atas. 
 
2. Berikut dikemukakan maklumat yang berkaitan untuk semakan dan tindakan pihak tuan 

selanjutnya :- 
  

2.1 
 
Nama Tadika 

 
: 

 

     

 2.2 Nama Pemilik / Penyelia   :  
     

 2.3 Nama Guru Penyelaras Kelab 3K :  
     

 2.4 Jumlah Keahlian :  Orang. 

    ( sila lampirkan senarai nama dengan mengisi 
Borang Maklumat Murid ) 

     

 2.5 Telah menyertai Kelab 3K sejak tahun   

     
 2.6 Nama dan jarak Balai Bomba yang terdekat.    
   

   
 
Sekian, terima kasih. 
 
  

            (Tandatangan Pemohon)  
 

Nama Pemohon:    

Jawatan:    

Tarikh:    

 

*Nota: Nyatakan yang berkaitan sahaja 
 



Lampiran 3 
 

 
 

 

BORANG MAKLUMAT MURID  
 

1. Nama Tadika :  

2. Alamat :  

    

    

3. No. Telefon :  

4. Senarai Nama Guru 

Bil. Nama Guru No. Kad Pengenalan 

   

   

   

   

 

5. Senarai Nama Murid 

Bil. Nama Murid 
No. Mykid /  

No. Sijil Kelahiran 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Pengesahan Pemilik / Penyelia : 
 
 
 
……………………………..   
( Nama Pemilik / Penyelia ) 
 
Tarikh: ............................... 



Lampiran 4 

 

                  
 
                    KEPALA SURAT JABATAN 
 

 

 Rujukan Tuan :  

Rujukan Kami :  

 Tarikh :  

   

   

   

   

 
Tuan, 
 

*PENYERTAAN / PEMBAHARUAN KELAB KESELAMATAN KEBAKARAN 

KANAK-KANAK (KELAB 3K) 

 

Saya dengan segala hormatnya merujuk kepada surat tuan bertarikh ........................ 

mengenai perkara di atas adalah berkaitan. 

 

2. Sukacita dimaklumkan bahawa permohonan *Penyertaan / Pembaharuan 

Kelab Keselamatan Kebakaran Kanak-Kanak (Kelab 3K) daripada pihak tuan telah 

diluluskan. 

 

No. Pendaftaran : 

 

Sekian, terima kasih. 

 

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 

“1Malaysia : Rakyat Didahulukan, Pencapaian Diutamakan” 

 

Saya yang menurut perintah, 

 

 

...................................... 

(                                     ) 

 

 
s.k   
 
 
 
 

 
 

 

*Nota: Nyatakan yang berkaitan sahaja 
 



Lampiran 5 

 

                   
 
                    KEPALA SURAT JABATAN 
 

 

 Rujukan Tuan :  

Rujukan Kami :  

 Tarikh :  

   

   

   

   

 
Tuan, 
 

*PENYERTAAN / PEMBAHARUAN KELAB KESELAMATAN KEBAKARAN 

KANAK-KANAK (KELAB 3K) 

 

Saya dengan segala hormatnya merujuk kepada surat tuan bertarikh ........................ 

mengenai perkara di atas adalah berkaitan. 

 

2. Adalah dimaklumkan bahawa permohonan *Penyertaan / Pembaharuan 

Kelab Keselamatan Kebakaran Kanak-Kanak (Kelab 3K) daripada pihak tuan telah 

ditolak. 

 

3. Sehubungan dengan itu, pihak tuan dimohon untuk mengemukakan 

maklumat-maklumat berikut : 

3.1. ................................................................................................................. 

3.2. ................................................................................................................. 

3.3. ................................................................................................................. 

 

Sekian, terima kasih. 

 

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 

“1Malaysia : Rakyat Didahulukan , Pencapaian Diutamakan” 

 

Saya yang menurut perintah, 

 

 

...................................... 

(                                    ) 

s.k   
 



Lampiran 6 
 

BAHAGIAN KESELAMATAN KEBAKARAN 
JABATAN BOMBA DAN PENYELAMAT MALAYSIA 

 
BUKU PENDAFTARAN KELAB 3K 

 
 

Negeri : ........................................................... Zon : ....................................................... 
 

Bil. Nama Pra-sekolah Alamat  Guru Penyelaras 
Tarikh 

Pendaftaran 
Jumlah 
Murid 

Tenaga Pengajar/ 
Jurulatih/Penolong 

Jurulatih 
Catatan 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

 
 

Disemak oleh : 
 
 
 

.......................................................... 
(               Pangkat & Nama           ) 

Penolong Pengarah, Bahagian Keselamatan Kebakaran/ 
Ketua Cawangan Program Kesedaran Keselamatan Awam/Ketua Zon 

*Nota: Nyatakan yang berkaitan sahaja 
 



Lampiran 7 
 

                     KEPALA SURAT JABATAN 

 

 Rujukan Tuan :  

Rujukan Kami :  

 Tarikh :  

   

   

   

   

 
 
Tuan/Puan, 
 
PELANTIKAN SEBAGAI *TENAGA PENGAJAR / JURULATIH / PENOLONG 
JURULATIH 
 
Saya dengan segala hormatnya merujuk kepada perkara di atas adalah berkaitan. 

 
2. Sukacita dimaklumkan bahawa tuan/puan adalah dilantik sebagai *Tenaga 
Pengajar / Jurulatih / Penolong Jurulatih di dalam mengendalikan latihan Kelab 3K 
sebagaimana butiran di bawah. 
 
 Tarikh  :.................................................... 
 
 Masa   :.................................................... 
 
 Tempat  :.................................................... 
 
   ..................................................... 
 
2. Bersama – sama ini dilampirkan jadual latihan untuk makluman serta tindakan 
tuan / puan selanjutnya. 
 
Sekian terima kasih. 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA“ 
“1Malaysia : Rakyat Didahulukan , Pencapaian Diutamakan” 
 
Saya yang menurut perintah, 
 
 
………………………………. 
(        ) 

 
 

s.k:   
 

*Nota: Nyatakan yang berkaitan sahaja 



Lampiran 8 
SIJIL PENDAFTARAN KELAB 3K (CONTOH) 

 
 

 

JABATAN BOMBA DAN PENYELAMAT MALAYSIA 

 

 

SIJIL PENDAFTARAN 
 

 

Dengan ini adalah diperakui bahawa 
 

TADIKA SERI MELATI, 

No. 1, Taman Keramat, 

01000 Kangar, Perlis. 

 

 

telah pada hari ini didaftarkan sebagai  

KELAB KESELAMATAN KEBAKARAN KANAK-KANAK 

(KELAB 3K) 

 

bernombor pendaftaran: PS/0/001/15  
 

Bertarikh: 27 Februari 2015  

 

 

 

 

 

............................................................ 

Pengarah, 

Jabatan Bomba dan Penyelamat Malaysia, 

....................(Negeri)...................... 

 

 Tahun Pendaftaran Kod Negeri 

Kod Zon 

Bilangan Pendaftaran  



Lampiran 9 
SIJIL KEAHLIAN KELAB 3K (CONTOH) 

 

 

JABATAN BOMBA DAN PENYELAMAT MALAYSIA 

 

SIJIL KEAHLIAN 
 

Dengan ini disahkan bahawa 
 

Danial bin Masri  

……………………………………….. 

 

dari 
 

TADIKA SERI MELATI, 

No. 1, Taman Keramat, 

01000 Kangar, Perlis. 

 

telah menyertai  
 

Kelab Keselamatan Kebakaran Kanak-kanak  

(Kelab 3K) 

 

bernombor pendaftaran: PS/0/001/001/15   

 

Bertarikh: 27 Februari 2015  

 

 

 

 

 

............................................................ 

Pengarah, 

Jabatan Bomba dan Penyelamat Malaysia, 

..................(Negeri)................. 

(No. Mykid / No. Sijil Kelahiran) 

Tahun Pendaftaran 

Kod Negeri 

Kod Zon 

Bilangan Pendaftaran  

Bilangan Murid 



Lampiran 10 
 

BAHAGIAN KESELAMATAN KEBAKARAN 
JABATAN BOMBA DAN PENYELAMAT MALAYSIA 

 
REKOD AKTIVITI KELAB 3K 

 
Bulan: ............................. Tahun: ...........................  

 
Negeri : ........................................................... Zon : ....................................................... 

 

Bil. Nama Pra-sekolah Tempat Aktiviti  

Jenis Aktiviti 
(Ceramah/ Latihan/ 

Lawatan/ Pertandingan 
Kelab 3K/) 

Tarikh  
Bil. 

Peserta 
Anjuran Catatan 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

 
Disemak oleh : 

 
 

.......................................................... 
(              Pangkat  & Nama          ) 

Penolong Pengarah, Bahagian Keselamatan Kebakaran/ 
Ketua Cawangan Program Kesedaran Keselamatan Awam/Ketua Zon 


