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KATA PENGANTAR

Assalamu’alaikum wr. wb.

Puji dan syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas
tersusunnya Manual Book Sub Penyalur BBM untuk Pemerintah Daerah (Pemda) ini
dengan baik. Dokumen ini disusun sebagai pedoman operasional yang memberikan
panduan teknis dan prosedural bagi pihak yang terlibat dalam pelaksanaan kegiatan
Sub Penyalur Bahan Bakar Minyak (BBM). Manual book ini bertujuan untuk
memberikan pemahaman yang jelas mengenai alur proses, tata cara penggunaan
sistem/aplikasi, serta ketentuan administratif yang harus dipenuhi oleh pengguna.
Dengan adanya panduan ini, diharapkan proses pengelolaan dan penyaluran BBM
dapat dilaksanakan secara efektif, efisien, transparan, dan akuntabel sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Kami menyadari bahwa dokumen ini masih memiliki keterbatasan. Oleh karena
itu, saran dan masukan yang konstruktif sangat kami harapkan guna penyempurnaan
manual book ini di masa yang akan datang. Semoga dokumen ini dapat memberikan
manfaat dan menjadi acuan yang membantu kelancaran pelaksanaan tugas bagi
seluruh pengguna.

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah
berkontribusi dalam penyusunan manual book ini.

Wassalamu‘alaikum wr. wb.

Jakarta,

BPH Migas



PENDAHULUAN

1. Registrasi, Login dan Logout

1.1 Registrasi

Akses url https://xstar.ophmigas.go.id pada browser. Setelah halaman berhasil
terbuka, tampilan akan terlihat seperti pada gambar di bawah ini dan pilih Masuk
Sub Penyalur

5PH Migas

Portal Surat Rekomendasi / Alokasi BBM

Gambar 1 Halaman Portal XSTAR / Sub Penyalur BBM

Setelah tombol diklik maka halaman Sub Penyalur akan terbuka

Yuk aktifkan fitur

autentikasi 2-Langkah di
aplikasi sub penyalurmu

info lebih lanjut -» [

Gambar 2 Halaman Sub Penyalur BBM
Jika belum memiliki akun, klik tombol untuk melakukan registrasi dan

lengkapi seluruh data yang harus diisi. Pastikan email yang digunakan aktif karena
sistem akan mengirim link untuk aktivasi akun.

Gambar 3 Halaman Registrasi Sub Penyalur BBM


https://xstar.bphmigas.go.id/

o Jika jabatan yang diisi adalah Lainnya maka akan muncul isian jabatan yang harus
diisi dan unggah surat kuasa dalam format PDF seperti terlihat pada tampilan di
bawah

Nama *
Nama pemochon
NIP *
Nomor induk pegawai

Jabatan *

Lainnya

| Masukkan posisi |

Surat Kuasa *

Choose File  No file chosen |

& Download template surat kuasa

Gambar 4 Registrasi Jabatan Lainnya

e Setelah data terisi, klik tombol untuk mendaftarkan akun. Satu
kabupaten hanya bisa mendaftarkan 1 akun pengguna.

e Setelah mengajukan registrasi, Pemerintah Daerah akan menerima email
pemberitahuan bahwa permohonan registrasi akun Pemerintah Daerah berhasil
dan akun akan dikonfirmasi oleh BPH Migas. Jika disetujui oleh BPH Migas, email
verifikasi akun akan dikirimkan kembali memalui email. Diharapkan periksa email
secara berkala.

Verifikasi akun sub penyalur anda

Email konfirmasi permohonan akun

Registrasi akun Anda berhasil. Silakan login menggunakan email dan
password yang telah Anda daftarkan.

Untuk mengaktifkan akun anda, klik tombol link di bawah ini verifikasi akun
sub penyalur Anda:

Verifikasi email sekarang

© 2026 Sub Penyalur. All rights reserved

Gambar 5 Email Veriikasi Akun Sub Penyalur BBM

1.2 Login
e Akses url https://xstar.bphmigas.go.id pada browser, masukan email dan
password kemudian klik tombol

[ ]

Gambar 6 Login Sub Penyalur BBM 5


https://xstar.bphmigas.go.id/

¢ Notifikasi pop up rekomendasi keamanan akan muncul dan Anda diarahkan untuk

melakukan verifikasi 2 langkah. Klik tombol m untuk melanjutkan
aktivasi akun. Langkah aktivasi veriikasi 2 langkah dapat dilihat di sub bab 2

Autentikasi 2 Langkah

Rekomendasi keamanan

Aktifkan Verifikasi 2 Langkah sekarang untuk mencegah akses tidak

sah
AKTIFKAN

Gambar 7 Pop up Rekomendasi Keamanan

1.3 Logout
e Untuk logout atau keluar akun, pada bagian menu paling kanan atas klik tombol ()

Sub Penyalur BBM HOME  PERMOHONAN CALON SUB PENYALURBBM  REALISASI SUB PENVALURBBM & PROFILE .0 O] -

o Pop up konfirmasi keluar dari aplikasi sub penyalur akan muncul di halaman, klik
tombol untuk logout dan jika ingin membatalkan aksi klik tombol [

Konfirmasi X

Keluar dari aplikasi sub penyalur ?

Gambar 8 Pop up konfirmasi logout

2. Autentikasi 2 Langkah / Two-Factor Authentication (2FA)

e Sebelum melakukan autentikasi, Anda perlu mengunduh dan menginstall aplikasi
authenticator, seperti Google Authenticator yang tersedia di Play Store atau App

Store. Silakan ikuti langkah instalasi.

Google Authenticat
( Lo“g uthenticator Open
Jtilities

* % % % % 68K (2] Google (No. 4] Utilities

Gambar 9 Aplikasi Google Authenticator



Setelah berhasil login, QR Code akan muncul pada halaman. Anda harus melakukan
autentikasi 2 langkah dengan cara memindai/scan QR Code menggunakan aplikasi
Authenticator yang sudah diinstall pada langkah sebelumnya.

2

Sub Penyulur BEM HOME  FERMOHONAN CALDN SUB FENYALUR BEM  REALISASI SUB FENYALUR 888 & PROFILE

Two Foctor Authentication

Sean QR coda di aplikasi Authenticator kamu :

QR Code discan
menggunakan
aplikasi
Authenticator

Gambar 10 QR Code yang harus discan

Aplikasi Google Authenticator akan menampilkan kode OTP 6 digit. Kode hanya
berlaku selama 30 detik, apabila lebih dari 30 detik maka akan muncul kode baru.

= Google Authenticator

Search...

Silvia+Xstar+-+Sub+Penyalur:

863 230 ’

Gambar 11 Kode OTP Authenticator

Masukkan kode tersebut pada halaman lalu klik tombol EEEEH untuk melanjutkan.

Masukan kode di sini

Gambar 12 Input Kode OTP

Setelah itu tampilan halaman akan seperti dibawah ini, Anda diminta untuk
memasukkan kembali kode 6 digit pada aplikasi Google Authenticator dan klik tombol
untuk melakukan verifikasi.



Apabila kode OTP tidak bisa dimasukkan, buka kembali aplikasi Google Authenticator
untuk memasukkan kode OTP baru.

Anda harus memasukkan kode OTP baru setiap login pada aplikasi Sub Penyalur
BBM.

—_—

V{?T&Fiic!

Masukkan kode 6 digit dani aplikasi Authenticator atau
recovery code kamu.

Gambar 13 Masukkan Kode OTP di Sub Penyalur

e Setelah berhasil login Anda akan masuk ke halaman home.

e .
A U
'J"" 5ub Penyulur BBM HOME PERMOHONAN CALON SUB PENYALUR BBM REALISASI SUB PENYALUR BBM & PROFILE ) o
Dashboard
Total Sub Penyalur BBM Total Sub Penyatur BBM Selesai
1 2 0 &

© 2025 Sub Panyalur - BPH Migas. All Rights Reserved.

Gambar 14 Halaman Home Sub Penyalur BBM

Pada banner atas terdapat beberapa tab menu yang berfungsi sebagai berikut:

o Menu Home berfungsi untuk kembali ke home

Menu Permohonan Calon Sub Penyalur BBM berfungsi untuk menambah data
calon sub penyalur BBM dan melihat status pengajuan.

Menu Realisasi Sub Penyalur BBM berfungsi untuk memasukkan data realisasi
Menu Profile berfungsi untuk melihat profile akun

Menu Notifikasi berfungsi untuk melihat notifikasi/pemberitahuan

Logout ( ® ) berfungsi untuk keluar dari aplikasi Sub Penyalur BBM

o

o O O O



. PERMOHONAN CALON SUB PENYALUR BBM

1. Permohonan Calon
e Kilik tab mi PERMOHONAN CALON SUB PENYALUR BBM untuk mengajukan

permohonan, kemudian klik tombol +

e Lengkapi seluruh data calon sub penyalur BBM dan simpan data

"
PERMOHONAN CALDN tuB PENVALUR BaM  meaugAsisuspewvamen & rronce  AD ()

EH

Sub Penyalur BEM Home
& Pormononan Calon Sub Penyalur BB { Tembah Dot
calon Sub Penyalur BEM

Tambah data

Hama Calon Sub Peryalur BEM

Alamat

Gambar 15 Halaman Permohonan Calon Sub Penyalur BBM

e Setelah data terisi dan berhasil disimpan, akan muncul notifikasi data berhasil
disimpan dan akan ditampilkan halaman seperti berikut.

PERMOHONAN CALON SUB PUNYALUR BOM  heasasisusrowvaumss & reorue 49 ()

.. Sub Penyalur BBM Home
Calon sub Panyaut 81

BN 1omeh pata ceien sub Peryaler sew

St e 1 101711092771234 R [

a el 01271k R Thimen 3

Showing 1102 of 2 entries

Gambar 16 Data Calon Berhasil Ditambahkan

o Tombol berfungsi untuk melihat rincian data
o Tombol berfungsi untuk mengedit rincian data
o Tombol berfungsi untuk mengirim data
e Setelah mengisi data, klik tombol untuk unggah dokumen pendukung.



Seluruh tab menu dengan tanda o wajib diisi lengkap sampai selesai

i o
- U
.mf sub Pe nyulur BBM HOME PERMOHONAN CALON SUB PENYALUR BEM REALISASI SUB PENYALUR BEM ‘ PROFILE ‘ U

& Permohenan Calen Sub Penyalur BBM / Rincian Sub Penyalur BBM / Upload Dekumen

Rincian dokumen pendukung Sub Penyalur 1

Upload dokumen Daftar Kons:

0 L: ]
umen Transpartasi Darat Dafthr Kansumen Non Transpartasi Darat Fasilitas Sub Penyalur Terdekat Identitas Penyalur JBTIBKP

Upload dokumen

surat permohonan

Surat pernyataan
Belum ada sural permohonan dari bupali yang diupload

Upload surat permohonan Download template B

Belum ada sural pernyataan yang diupload

Upload surat pernyataan Downlood template B

Gambar 17 Halaman Dokumen Pendukung

1.1Unggah Dokumen

Langkah selanjutnya unggah dokumen yang diminta, yaitu Surat Permohonan dan

Surat Pernyataan. Pastikan dokumen berformat PDF agar dapat dibaca dan
diproses oleh sistem.

Upload dokumen

Surat permohonun Surat pernyatnan
Belum ada surat permohonan dari bupati yang diupload Belum ada surat pernyataan yang diupload
s v

Gambar 18 Unggah Surat Permohonan dan Surat Pernyataan

Setelah file terunggah akan muncul notifikasi bahwa file berhasil diunggah.

Upload dokumen

File berhasil diupload

Surat permohonan

surat permohonan dari bupati sudah diupload

DOWNLOAD SURAT PERMOHONAN &

Surat pernyataan
surat pemyataan sudah diupload

DOWNLOAD SURAT PERNYATAAN &
7 X o e

==
Gambar 19 Notifikasi Dokumen berhasil terunggah

o Tombol m berfungsi untuk mengganti file.
o Tombol berfungsi untuk menghapus file.
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1.2 Daftar Konsumen Transportasi Darat

° Pada menu Daftar Konsumen Transportasi Darat k||k tombol

untuk menambahkan konsumen.

e Setelah tombol diklik maka Anda harus mengisi data konsumen transportasi darat
yang terdiri dari Nama, NIK, Desa dan Kecamatan.

Tambah data konsumen transportasi darat

9508,

ChooseFile  No file chosen Choosc File | No file choser

Usulan volume | Usulan Alokasi
Momor STNK Momor Plat Kendaraan Jenis BEM Upload kTP
Hari Perbulan
1
Pilih Pilin
*Formatangea  * Famatangka a

Gambar 20 Tambah Data Konsumen Transportasi Darat

e Jenis kendaraan roda 2 volume maksimal 2 liter dan kendaraan roda 4
maksimal 10 liter.

o Masukkan data kendaraan yaitu Jenis Kendaraan, Nomor STNK, Nomor Plat
Kendaraan, Jenis BBM, Jumlah Hari Perbulan, Jumlah Volume Hari, Usulan
Alokasi Perbulan, Upload STNK, Upload KTP dan Upload Surat Keterangan
Kepemilikan Kendaraan.

e Kiik tombol m untuk menyimpan progress.
e Setelah tersimpan tampilan akan seperti di bawah.

Rincian sub penyalur Sub Penyalur 1

Gambar 21 Tampilan Data Konsumen Berhasil Tersimpan

o Tombol n berfungsi untuk melihat data yang terisi.
o Tombol berfungsi untuk melakukan perubahan/edit data.

11



1.3 Daftar Konsumen Non Transportasi Darat
e Halaman Daftar Konsumen Non Transportasi Darat berfungsi untuk mendaftarkan
konsumen yang sebelumnya sudah terdaftar di Xstar.

¢ Untuk menambahkan konsumen klik tombol

Transportasi non darat

Search:

Shew 10

Usulan Usulan
lenis Volume Volume
No surkom {Xstar) Kecamatan Konsumen Kebutuhan [ Ak
Pengguna 181 JBKP
! (Perbutan) (Perbutan)

Mo data available in table

Showing 0t 0 of O entries

Gambar 22 Data Konsumen Non Transportasi Darat

¢ Halaman akan berubah menjadi seperti di bawah ini. Isi seluruh kolom dengan
lengkap.

Tambah data konsumen non transportasi darat

Gambar 23 Tambah Data Konsumen Non Transportasi Darat

e Nomor Surkom (Xstar) dapat dicari dengan mengetik minimal 3 karakter untuk
kemudian dan dipilih. Nama, NIK, Jenis Konsumen Pengguna, Usulan Volume
akan terisi secara otomatis berdasarkan Nomor Surat Rekomendasi yang dipilih.
Sedangkan Desa dan Kecamatan perlu diisi kembali.

Tambah data konsumen nan transportasi darat

Gambar 24 Pilih Nomor Surkom (Xstar)

e Untuk menambahkan lebih dari 1 nomor, klik .nbol dan nomor akan
bertambah secara otomatis.

Tambah data kengsumen non transportasi darat

Gambar 25 Menambahkan Data Konsumen Lebih dari 1
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¢ Kilik tombol ﬂ untuk menghapus nomor.
e Setelah mengisi seluruh data, klik tombol m untuk menyimpan data.

1.4 Fasilitas
e Padamenu Fasilitas  Anda dapat menambahkan fasilitas penyimpanan

sesuai dengan kebutuhan. Klik tombol tambah fasilitas sesuai yang dibutuhkan.

Terdapat 3 fasilitas yaitu fasilitas penyimpanan, fasilitas pengangkutan dan
fasilitas penyaluran.

e Kilik tombol untuk menambahkan fasilitas

Rincian sub penyalur Sub Penyalur |

Doto fosilitos penyimpanan Data tasiitas pengangkutan Doto fosilitos penyaluran

PR romian iasies penyimpanan + R —— P famben tasiitas panyanen

Janis facditas poryimpanan Kapasitas (Liter) “ Jonis fasilitas penganghutan Jurmlsh {Unit) Akl Jonis facilitas ponyaluran Jarmah {Urit) AL

Mo dats avallable in tabie No-data avasabie in table Mo dats svalabl in table.

Showing 0.0 of O entries Showing Ot 0 of O entries

Gambar 26 Halaman Menu Fasilitas

Tambah fasilitas penyimpanan X

Jenis fasilitas penyimpanan Kapasitas (L)

--- Pilih Fasilitas Penyimpanan ---

--- Pilih Fasilitas Penyimpanan ---

Jerigen
Lainnya
Gambar 27 Tampilan Fasilitas Penyimpanan
Tambah fasilitas pengangkutan X
Jenis fasilitas pengangkutan * Jumlah (Unit) *

--- Pilih Fasilitas Pengangkutan ---

--- Pilih Fasilitas Pengangkutan ---

Lainnya

Gambar 28 Tampilan Fasilitas Pengangkutan

13



Tambah fasilitas penyaluran

Jenis fasilitas penyaluran * Jumlah (Unit) *

--- Pilih Fasilitas Penyaluran ---

--- Pilih Fasilitas Penyaluran --- m

Canting
Dispenser

Lainnya

Gambar 29 Tampilan Fasilitas Penyaluran

o Setelah selesai mengisi klik tombol m untuk menyimpan data.
o Data akan menjadi seperti di bawah ini.

Jenis fasilitas Kapasitas .
Aksi

penyimpanan (Liter)
jerigen 4 ﬂ

Gambar 30 Data Fasilitas Berhasil Ditambahkan

o Tombol berfungsi untuk melakukan perubahan/edit data.
o Tombol ﬂ berfungsi untuk menghapus data.

1.5Sub Penyalur Terdekat
e Klik Tab Me¢ Sub Penyalur Terdekat untuk menambahkan sub penyalur

terdekat. Anda akan diarahkan ke halaman seperti di bawah.

Rincian sub penyalur Sub Penyalur 1

Upload dokuman Daftar Ksnsumen Transportaci Darat Daftar Kansuman Non Trancgortasi Darat Fasiitas Sub Ponyatur Terdekat \damtitas Ponyatur IBTIIBKR

Sub Penyalur Terdakat

Show 10 antries

Mama sub penyalur BEM Alamat sub pemyalur BEM Longitudo Lantitude Jarak calon sub penyalur BEM aksi

No data svatable in table

Showing U ta D of U enlrivs

Gambar 31 Halaman Menu Sub Penyalur Terdekat
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e Klik tombol * untuk menambahkan sub penyalur terdekat.
¢ Isi data dengan lengkap kemudian klik tombol untuk menyimpan.

Tambah sub penyalur terdekat

N

TAMPILKAN PETA

Gambar 32 Halaman Isi Data Sub Penyalur Terdekat

e Tampilan akan seperti di bawah setelah data tersimpan

Rincian sub penyalur Sub Penyalur 1

o e e BN [ — [p— [— [E—— I

Shoming 115164 1 eraries

Gambar 33 Tampilan Data Sub Penyalur Terdekat Berhasil Tersimpan

e Setelah data tersimpan, pada kolom aksi terdapat tombol dan n
o Tombol berfungsi untuk melakukan perubahan/edit data.

o Tombol n berfungsi untuk menghapus data.
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2. ldentitas Penyalur JBT/JBKP

N S e

untuk menambahkan identitas penyalur.
e Isi data identitas penyalur JBT/JBKP dengan lengkap.

Tambah data identitas penyalur JBT/JBKP x

Identitas penyalur terdekat

lenis penyalur

--- Fillh jenis peryalur --- v

Nomar penyalur

- Pilih namer penyalur -—

Alamat penyalur
Jarak dari calon sub penyalur (KM}

Latitude

*1=i koardinat dengan format Latitucle | contoh: -6.175394). Hany: iruss (-}, clan titik {] yang

diizinkan

Longitude

ke, minus (-}, dan Bt ()

Pilih Lokasi di Peta

Gambar 34 Halaman Isi Data Identitas Penyalur JBT/JBKP

e Setelah mengisi seluruh data, klik tombol m untuk menyimpan data.

e Setelah data berhasil tersimpan, tampilan halaman akan seperti di bawah ini.

Rinclan identitas penyalur Sub Penyalur 1

dentitos Penyoar 8T/ P

L anon J—— 10729324 s 2eawn w© n

Gambar 35 Tampilan Data Identitas Sub Penyalur Terdekat Berhasil Tersimpan

o Tombol berfungsi untuk melakukan perubahan/edit data.

o Tombol ﬂ berfungsi untuk menghapus data.
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3. Kirim Data Calon Sub Penyalur BBM

Jika seluruh menu telah terisi dan tanda o sudah tidak muncul pada tab menu,
klik tombol [0 di kanan atas.

Anda akan diarahkan kembali ke halaman home.

Untuk mengirim data calon sub penyalur BBM ke BPH Migas klik tombol

pada kolom aksi.

Calon Sub Penyalur BEM

P9l Tamboh bata Colon Sub Penyalur BEM

Tanggal Status Status
Na Sub Penyalur BEM
T Permohonan Pengajuan Permatanan
1 =

2026-02-06 n n
. . ot - B —
: , - , o

Gambar 36 Halaman Sub Penyalur Setelah Data Terisi

o Tombol n berfungsi untuk melihat data yang terisi.
o Tombol berfungsi untuk melakukan perubahan atau edit data
o Tombol berfungsi untuk mengirim data.
Setelah klik tombol kirim data, pop up notifikasi akan muncul pada layar Anda.

Apabila Anda ingin mengecek kembali dan melakukan edit data klik tombol
dan untuk mengirim data klik tombol

Kirim data X

Apakah data yang diisi sudah sesuai? Ketidak sesuaian data akan
menyebabkan permohonan calon sub penyalur tidak disetujui

Gambar 37 Pop Up Notifikasi Kirim Data
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Setelah data terkirim akan muncul notifikasi berwarna hijau bahwa data berhasil
dikirim.

‘Calon sub Penyalur BEM

1 St Py 1 oo [R— e [ ]
2 w1 [ e— trumn o [ a ] [« |

Showing 102 0f 7 entries v 1w

Gambar 38 Tampilan Data Sub Penyalur Terdekat Berhasil Terkirim

Pada kolom Status Pengajuan, status akan berubah dari “°®® menjadi
Jika sudah selesai diproses akan terupdate secara berkala menjadi
dan surat alokasi dapat diunduh.

o Status ' Draft  menunjukkan data masih dalam bentuk draft.
o Status @ menunjukkan data sedang diproses.

o Status menunjukkan data telah selesai diproses.
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Il SURAT ALOKASI

o Surat Alokasi dapat diunduh pada kolom Lampiran Konsumen saat dokumen sudah
tersedia. Klik tombol [ untuk mengunduh surat.

Tanggal Status Status Lampiran
N Sub Pe lur BBM Ke ata
— o
1

o oo B DO

: . - - ooo
; @ o

Gambar 39 Dokumen Surat Alokasi Sudah Tersedia

Gambar 40 Contoh Surat Alokasi
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