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GARIS PANDUAN PENGGUNAAN SURAT JAMINAN [GUARANTEE LETTER (GL)] SYARIKAT/ INSURAN/ THIRD-PARTY ADMINISTRATOR 
(TPA) YANG MELANTIK HCTM SEBAGAI PANEL HCTM UNTUK PROSES KEMASUKAN WAD PESAKIT DALAM (INPATIENT) 

KEMASUKAN WAD PENDAFTARAN SEMASA DALAM 

WAD 
DISCAJ WAD 

1. Pesakit hadir dengan membawa GL 
terkini untuk pendaftaran kemasukan 
wad ke:- 

a) Kaunter Kemasukan Wad, Discaj 
dan Bayaran (Lobi Utama), atau 

b) Kaunter Bayaran Jabatan 
Kecemasan. 
 

2. Kakitangan Bahagian Hasil membuat   
pengesahan GL. 

3. Jika GL tidak sah / tidak lengkap, 
pesakit diminta rujuk semula kepada 
Syarikat/ Insuran/ TPA atau bayar 
sendiri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  Pesakit menerima rawatan  
berdasarkan perlindungan dan had 
nilai GL. 

 
2. Jika memerlukan rawatan tambahan 

ketika di dalam wad seperti Ubat 
Special Formulary (SF)/ Ujian 
Makmal Luar/ Alat/ Bahan Pakai 
Habis:- 

a) Doktor/ Farmasi   SF akan 
mengeluarkan sebut harga.  

b) Pesakit kemukakan sebut harga 
kepada   Syarikat/ Insuran/ TPA 
untuk mendapatkan GL 
tambahan (khas). 

c) Pesakit ke Kaunter Kemasukan 
Wad, Discaj dan Bayaran (Lobi 
Utama) untuk mendapatkan 
pengesahan GL. 

d) Bagi ubat SF kakitangan kaunter 
akan membuat catatan arahan 
kepada Farmasi SF untuk 
pembekalan ubat dengan 
merujuk had GL.  

e) Pesakit menyerahkan GL ke 
Farmasi   SF untuk mendapatkan 
ubat 
 

3.  Jika had nilai GL tidak mencukupi 
atau GL tidak layak, pesakit perlu 
membayar sendiri baki jumlah 
tersebut. 

 

 

1. Pesakit ke Kaunter Kemasukan 
Wad, Discaj dan Bayaran/ Kaunter 
Bayaran Jabatan Kecemasan  untuk 
discaj. 

 
2. Semasa discaj wad, jika ada 

preskripsi ubat Special Formulary 
(SF):- 
a) Pesakit perlu ke Farmasi   SF 

untuk mendapatkan sebut harga 
dan kemukakan kepada   
Syarikat/ Insuran/TPA untuk 
mendapatkan GL ubat SF. 

b) Pesakit ke Kaunter Kemasukan 
Wad, Discaj dan Bayaran (Lobi 
Utama) untuk mendapatkan 
pengesahan GL. 

c) Kakitangan kaunter akan 
membuat catatan arahan kepada 
Farmasi SF untuk pembekalan 
ubat dengan merujuk had nilai 
GL.  

d) Pesakit menyerahkan GL ke 
Farmasi   SF untuk mendapatkan 
ubat.  
 

3. Jika had nilai GL tidak mencukupi 
pesakit   perlu membayar sendiri baki 
jumlah tersebut. 

Kategori Wad 

1.  Wad Biasa 
 Hanya perlu GL biasa. 
 

2.  Wad Eksekutif:-  

a) Jika had nilai GL mencukupi : 
Tanpa Deposit. 

b) Jika had nilai GL tidak 
mencukupi: Pesakit perlu 
membayar deposit sebanyak 
RM1,000.00 (Satu Ribu Ringgit) 
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UJIAN MAKMAL LUAR/ 

ALAT/ BAHAN PAKAI HABIS 

KHAS DAN LAIN-LAIN 

RAWATAN/ UBAT 

ULANGAN/ UJIAN 

MAKMAL/ RADIOLOGI 

UBAT SPECIAL FORMULARY 
(SF) 

1. Pesakit hadir dengan GL terkini ke Kaunter 
Khidmat Pelanggan untuk pendaftaran rawatan 
baru/ rawatan ulangan. 

2. Pesakit menyerahkan GL, pesakit  merujuk ke  

Klinik-Klinik Pakar / Kaunter Kemasukan Wad, 
Discaj dan Bayaran (Lobi Utama)/ Kaunter  
Bayaran Jabatan Kecemasan  bagi rawatan/ 
ubat ulangan/ ujian makmal.  

3. Butiran pengesahan semakan:-  
a) Kad pengenalan pesakit. 
b) Nombor rujukan GL. 
c) Had nilai rawatan GL mestilah dinyatakan. 
d) Jenis rawatan samada pesakit dalam/ 

pesakit luar atau  kedua-duanya sekali. 
e) Tempoh sahlaku GL. 
f) Alamat untuk penghantaran bil  tuntutan. 

 
4. Jika GL tidak sah / tidak lengkap, pesakit diminta 

rujuk semula kepada Syarikat/ Insuran/TPA atau 
bayar sendiri. 

 

 

Jika memerlukan rawatan tambahan:- 

1. Doktor akan mengeluarkan sebut harga. 

Pesakit perlu mengemukakan kepada Syarikat/ 

Insuran/ TPA untuk mendapatkan GL tambahan 

(khas). 

2. Pesakit menyerahkan GL ke Kaunter Kemasukan 

Wad, Discaj dan Bayaran (Lobi Utama). 

3. Selepas GL disahkan pesakit boleh meneruskan 

rawatan. 

 

1. Doktor akan mengeluarkan senarai ubat kepada 
pesakit.  
 

2. Semasa discaj, jika ada preskripsi ubat Special 
Formulary (SF):- 

a) Pesakit perlu ke Farmasi   SF untuk 
mendapatkan sebut harga dan kemukakan 
kepada   Syarikat/ Insuran/ TPA untuk 
mendapatkan GL ubat SF. 

b) Pesakit ke Kaunter Kemasukan Wad, 
Discaj dan Bayaran (Lobi Utama) untuk 
pengesahan GL. 

c) Kakitangan kaunter akan membuat catatan 
arahan kepada Farmasi SF untuk 
pembekalan ubat dengan merujuk had GL. 

d) Pesakit menyerahkan GL  ke Farmasi   SF 
untuk mendapatkan ubat.  
 

3. 3.    Jika  had  nilai GL tidak   mencukupi   pesakit   perlu    
4.        membayar   sendiri  baki  jumlah   tersebut. 
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