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PETUNJUK USM PKN STAN 2015 
 
 

 
 
 

Catatan untuk pendaftar Lulusan 2015: 
 
1. Pendaftar Lulusan 2015 yang belum memperoleh ijazah, boleh menggunakan SKHU 

atau SKL. 
2. Nilai ujian tulis yang dimasukkan adalah nilai UN ditambah Nilai Sekolah dan jumlah 

pelajaran yang dimasukkan adalah jumlah pelajaran yang ada di SKHU atau SKL. 
3. Bagi pendaftar yang nilai akhir tidak tercantum pada SKHU, nilai yang dipergunakan 

adalah nilai Ujian Nasional. 
 

 

Petunjuk USM PKN STAN 2015 ini terdiri dari 3 bagian, yaitu: 
 
1. Pengisian formulir pendaftaran secara online (e-registration). 

2. Prosedur verifikasi berkas dan pencetakan BPU. 

3. Pelaksanaan ujian. 
 
 

LANGKAH 1 - pengisian FORMULIR PENDAFTARAN SECARA ONLINE 

(E-REGISTRATION) 
 
Langkah-Langkah e-registration: 
 
1. Buat account pendaftaran dengan mendaftarkan alamat e-mail pendaftar. 

2. Aktivasi account pendaftaran melalui e-mail yang didaftarkan. 

3. Login menggunakan account yang sudah diaktivasi. 

4. Masukan data pendaftar. 

5. Kunci data (bila semua data sudah terisi dan benar). 

6. Cetak Bukti Pendaftaran Online (BPO). 

7. Lihat jadwal penyerahan berkas mulai tanggal 14 Agustus 2015. 
 
 

Langkah 1 – Buat account pendaftaran dengan mendaftarkan alamat e-mail pendaftar 
 

 
 
1. Klik menu Belum mendaftar? 

 
 

 
Atau klik menu Daftar 
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2. Beri tanda cek apabila Anda telah membaca dan memahami persyaratan pendaftaran. 

Lanjutkan dengan klik Daftar. 
 
 
3. Isikan data  

a. Tanggal Lahir 
b. Jumlah Nilai Akhir Ujian Tertulis Nasional dan Sekolah 
c. Jumlah Mata Pelajaran Ujian Nasional dan Ujian Sekolah 

(Field Nilai Rata-rata otomatis terisi dengan isi field Jumlah Nilai dibagi isi field 
Jumlah Mata Pelajaran.) 
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Contoh perhitungan sebagai berikut: 
 

 
 
Keterangan: 

 Jumlah pelajaran ujian sekolah 13 dan jumlah nilai ujian sekolah 94,21 

(7,98+7,57+7,63+8,11+7,43+7,32+8,36+7,51+7,54+8,59+8,28+8,71+7,89). 

 Jumlah pelajaran ujian nasional 6 dan jumlah nilai ujian nasional 47, 75 

(8,40+9,60+9,25+6,50+7,60+6,40). 

 Dengan demikian jumlah pelajaran ujian tulis sebanyak 19 (13+6) dan jumlah nilai ujian 
tulis 150,67 (102,92+47,75). 

 Nilai rata-rata 7,93 (150,67/19). 
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Ijazah SMK 

 
 

 
 
 
Apabila belum mendapatkan ijazah, maka yang digunakan dalam perhitungan adalah SKL 

dengan contoh sebagai berikut: 

SKL 

 

 Jumlah Nilai adalah Jumlah Nilai Sekolah ditambah Jumlah Nilai Ujian Nasional, maka: 

Jumlah Nilai 

= (7.96+7.74+7.89+8.23+8.56+7.84) + (9.60+6.20+3.50+7.75+6.60+6.20) 

= 48.42 + 39.85 

= 88.27 

 Jumlah Mata Pelajaran = 12 (6 mata pelajaran ujian sekolah + 6 mata pelajaran UN) 

Rata-rata nilai = 88.27 / 12 = 7.36 
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4. Isikan field Email Anda yang aktif serta Password untuk pendaftaran. 
 

 

 
 

 
5. Muncul pesan aktivasi. 

 
 
 

LANGKAH 2 – AKTIVASI ACCOUNT PENDAFTARAN MELALUI E-MAIL 
YANG DIDAFTARKAN 

 
Buka e-mail yang didaftarkan (contoh di atas bambang@gmail.com). Cek e-mail balasan dari 

Panitia USM PKN STAN (noreply-usmPKN STAN@kemenkeu.go.id). Bila e-mail balasan tidak 

ditemukan di folder inbox, cek folder junk atau spam. 

 
Email balasan: 

 
 

 
Selanjutnya, Klik link aktivasi yang diberikan. 
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Contoh lokasi folder spam pada mail.yahoo.com. 
 

 
 

 

Contoh lokasi folder spam pada gmail.com 

 
 
 
 

LANGKAH 3 – LOGIN MENGGUNAKAN ACCOUNT YANG SUDAH 
DIAKTIVASI 

 
Masukkan alamat e-mail dan password yang telah diaktivasi. Kemudian, klik LOGIN. Langkah ini 

juga dilakukan untuk masuk kembali ke e-registration untuk melengkapi data atau mencetak Bukti 

Pendaftaran Online (BPO). 

 

 
 

 
Bila peserta lupa password, maka klik link Lupa password? 
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Masukkan alamat email yang telah diaktivasi saat pendaftaran. Masukkan juga Kode Validasi yang 

muncul. 

Klik Submit. 

Aktivasi kembali dengan membuka alamat email tersebut. 
 

LANGKAH 4 – LENGKAPI DATA DIRI 
 

 
 
 

 
Keterangan Gambar 4.1: 

Gambar 4.1 

 Pilih Tahun Lulus SMTA (SMA/SMK/MA/Lainnya yang sederajat). 

 Field Jenis Identitas diisi dengan isalah satu jenis dentitas yang Anda miliki. 

 Identitas ini harus dibawa pada saat pelaksanaan ujian. 

 Field Nomor Identitas diisi sesuai dengan identitas yang Anda pilih field Jenis Identitas. 

 Field Nama Lengkap diisi dengan nama Anda sesuai dengan identitas yang Anda pilih 
sebelumnya. 

 Field Nama sesuai Ijazah diisi dengan nama Anda sesuai dengan Ijazah terakhir yang 
Anda miliki. 

 Field Nomor Telepon / HP diisi dengan nomor telepon rumah atau nomor telepon 
genggam yang masih aktif. 
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Gambar 4.2 

 

 
Keterangan Gambar 4.2: 

 Pilih Jenis Kelamin yang sesuai. 

 Field Tempat Lahir diisi dengan kota/tempat Anda dilahirkan 

 Field Tanggal Lahir merupakan field otomatis yang tidak dapat diubah 

 Field Tinggi Badan (cm) diisi dengan tinggi badan anda dengan satuan centimeter. 

 Pilih masing-masing pilihan pada Kesehatan Mata sesuai dengan kondisi kesehatan mata 

Anda 
 
 

 

 
 

Gambar 4.3 
 
Keterangan Gambar 4.3: 

 Field Nama SMTA 

 Field Nama Sekolah diisi dengan nama sekolah anda (misal SMA Negeri 68). 

 Pilih Propinsi Sekolah anda. 

 Pilih Kota Sekolah anda. 

 Field Nilai rata-rata UN merupakan field otomatis yang tidak dapat diubah 
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Gambar 4.4 
 
 
Keterangan Gambar 4.4: 

 Pilih Lokasi Ujian.  

Lokasi ujian berlaku sebagai lokasi penyerahan berkas dan lokasi ujian. Lokasi Ujian tidak 
bisa diubah setelah penguncian data. 

 Pilihan spesialisasi: 

a. Spesialisasi dipilih berdasarkan prioritas peminatan. 
b. Pilihan harus diisi semuanya. 
c. Pilihan maksimum 9 dan minimum 7 (pilihan Diploma I dan Diploma III Kepabeanan 

dan Cukai hanya dapat dipilih oleh pendaftar yang memenuhi syarat tertentu yang 

telah ditetapkan). 

d. Tidak boleh ada pilihan yang berulang. 
 
 

 
 

 
Keterangan Gambar 4.5: 

 

Gambar 4.5 

 Beri tanda cek di setuju apa bila anda telah mengisi data dengan benar. 

 Klik Simpan. 

 Bila berhasil muncul sbb. 

 

 Bila ada data yang belum lengkap tampil pesan kesalahan. 
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LANGKAH 5 – KUNCI DATA (BILA SEMUA DATA SUDAH TERISI DAN 
BENAR). 

 
1. Kunci data adalah syarat supaya Bukti Pendaftaran Online (BPO) dapat dicetak. 

2. Kunci data hanya dapat dilakukan hanya apabila seluruh data yang dipersyaratkan telah terisi. 

3. Setelah kunci data, data pendaftar tidak dapat diubah lagi (terkunci). Dengan demikian, anda 

harus yakin bahwa data telah diisi lengkap dan benar sebelum melakukan kunci data. 

4. Mohon cek kebenaran data sebelum kunci data. Jika sudah dilakukan kunci data, anda tidak 

diperkenankan untuk melakukan edit data. 
5. Untuk melakukan kunci data klik Cetak / Kunci Data Pendaftaran. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Selanjutnya muncul lembar konfirmasi ulang. Klik Kunci Data Pendaftaran bila anda yakin data 

telah diisi lengkap dan benar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Pencetakan ulang BPO bisa dilakukan dengan mengikuti langkah 5. 
 

LANGKAH 6 – CETAK BUKTI PENDAFTARAN ONLINE (BPO). 
 
Pencetakan BPO merupakan kelanjutan dari langkah penguncian data. Siapkan kertas 
ukuran A4 secukupnya untuk mencetak BPO sebanyak 2 kali. Klik Cetak Lembar Bukti 
Pendaftaran. 
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Contoh BPO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LANGKAH 7 – LIHAT JADWAL PENYERAHAN (VERIFIKASI) BERKAS 
TANGGAL 14 AGUSTUS 2015. 

 
Lihat di www.kemenkeu.go.id, www.bppk.kemenkeu.go.id, dan www.stan.ac.id. Pengumuman 
jadwal penyerahan berkas akan menggunakan Nomor Urut yang terdapat di BPO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Contoh: 
 

Lokasi Ujian Jakarta: 
 

Rabu 16 Juni 2015 0015001 – 00016000 

Kamis 17 Juni 2015 0016001 – 00017000 

 

 
Dengan demikian, Nomor Urut : Jakarta – 0015341 mendapat jadwal penyerahan berkas 

hari Rabu tanggal 16 Juni 2015. 
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Harap bersabar dalam proses pendaftaran, anda mungkin akan lama 

membuka halaman e-registration karena karena banyak pendaftar 

yang membuka web e-registration pada saat yang bersamaan. Jika 

terjadi eror pada browser, silakan hapus history dan cookies pada 

browser anda dan ulangi dari awal. 
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PROSEDUR VERIFIKASI BERKAS DAN PENCETAKAN BPU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PENJELASAN: 
 

1. Pendaftar datang ke tempat/lokasi verifikasi berkas sesuai dengan jadwal yang telah 

ditentukan. 

2. Pendaftar menunjukkan BPO kepada Petugas Antrian untuk diperiksa kesesuaian tanggal 

kedatangan dengan jadwal yang telah ditentukan. 

3. Kemudian, pendaftar mengantri di meja Pemeriksa Berkas. 
 

4. Pendaftar memberikan berkas dalam map (tidak ada map khusus dan warna map tidak 

ditentukan) kepada Pemeriksa Berkas. Susunan berkas di dalam map sesuai dengan yang 

tercantum pada BPO. Selesai pemeriksaan, BPO akan ditandatangani oleh Pemeriksa Berkas. 

5. Selanjutnya pendaftar mengantri di meja operator komputer. 
 

6. Serahkan berkas kepada operator komputer. Petugas operator komputer akan mengecek 

kesesuaian data BPO dengan data dalam database, kemudian melakukan pencetakan BPU. 

7. Pendaftar menerima berkas dan BPU, mengecek BPU, kemudian menempel 3 buah foto diri di 

BPU di meja yang telah disiapkan (lihat persyaratan foto di pengumuman USM). 

8. Setelah itu, pendaftar mengantri di meja Penyelia. 
 

9. Serahkan berkas, kartu identitas, dan BPU yang telah ditempel foto kepada Penyelia. 
 

10. Penyelia akan memberi tanda cek list pada BPO dan menandatangani BPO. Selanjutnya, 

pendaftar diminta menandatangani BPU dihadapan Penyelia. Sesudah itu, Penyelia akan 

menandatangani BPU. 

11. Pendaftar menerima berkas, BPO, dan BPU yang telah ditandatangani oleh Penyelia. 
 

12. Kemudian, pendaftar mengantri di meja petugas arsip. 
 

13. Berkas, BPO, dan BPU diserahkan ke petugas arsip. 
 

14. Pendaftar akan menerima BPU lembar A sebagai tanda peserta USM 2015. 
 

15. Proses verifikasi berkas dan pencetakan BPU selesai. 
 
 

PELAKSANAAN UJIAN 
 
1. Peserta ujian dapat mengecek lokasi ujian pada sore hari sebelum pelaksanaan ujian. 

 

2. Peserta datang tepat waktu ke tempat ujian pada saat pelaksanaan ujian. Peserta ujian yang 

datang terlambat tidak diperkenankan mengikuti ujian. 

3. Peserta diwajibkan membawa BPU lembar A (yang diberikan pada saat verifikasi berkas) 
dan kartu identitas asli sesuai dengan yang tertera pada BPU. 
 

4. Peserta membaca dengan seksama dan mematuhi tata tertib ujian. 
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Terima Kasih 
Panitia Ujian Saringan Masuk PKN STAN 2015 
 

 
 
Apabila masih ada yang belum jelas, hubungi kami melalui kontak di bawah ini (peserta dilarang 
melakukan surat menyurat dengan panitia) 
 

Panitia Pelaksana Pusat USM PKN STAN 
 

Jl. Bintaro Utama Sektor V, Bintaro Jaya, Tangerang Selatan, e-mail: usm@stan.ac.id 


