Langkah-langkah penggunaan aplikasi BIO_UN  2012 sebagai berikut:
1. Down-load aplikasi BIO_UN  2012 pada link alamat server yang tercantum dibawah ini dengan cara meng-copy atau menegetik ulang alamat tersebut pada internet browser anda;

2. Buka file hasil Down-load kemudian copy dan paste folder komputer anda dimana anda akan menyimpan aplikasi ini;
3. Buka aplikasi ini sebagaimana anda membuka aplikasi BIO_UN  2011 dengan username “admin” dan password “Admin42” sebagaimana aplikasi versi sebelumnya:
4. Mulailah mengisikan data siswa yang diminta semuanya dan semua harus terisi tidak boleh ada yang kosong, kecuali memang tidak perlu diisi misalkan alamat II bila alamat rumah memang cuma satu;
5. Apabila pendataan calon peserta Ujian Nasional Tahun Pelajaran 2011/2012 off-line sudah dikerjakan dengan menggunanakn aplikasi BIO_UN tahun 2011 baik jenjang SD/MI maupun SMP/MTs, maka langkah yang bisa dilakukan untuk menggunakan hasil kerja tersebut pada aplikasi BIO_UN tahun 2012 yaitu dengan langkah sebagai berikut:
a. Copy file biodata siswa dengan nama contoh  BIO11_0501001D.DBF untuk jenjang SD/MI dan/atau BIO11_0501001P.DBF untuk jenjang SMP/MTs yang terdapat pada folder \05-01\biodata pada aplikasi BIO_UN 2011;

b. Paste di folder\05-01\biodata pada aplikasi BIO_UN  2012;

c. Nama file tersebut yang sudah dalam folder  \05-01\biodata pada aplikasi BIO_UN  2012 di-Rename kode "11" menjadi "12", contoh  BIO11_0501001D.DBF menjadi BIO12_0501001D.DBF;

d. Sekarang bukalah aplikasi BIO_UN  2012 sebagaiman tersebut dalam nomor 2 di atas.
6. Untuk sekolah yang belum ada data program kelembagaan dan nomor kode sekolah sehingga belum bisa mengisi aplikasi ini maka pendataan bisa menggunakan program Exel dengan jumlah kolom identitas sejumlah yang diminta oleh aplikasi ini dan segera mengajukan permohonan untuk mendapatkan nama lembaga dan kode sekolah ke Dinas Pendidikan Kota Surabaya Bidang Pendidikan Dasar selambat-lambatnya Senin tanggal 17 Oktober 2011;

7. Setelah selesai langkah tersebut diatas maka lakukanlah verifikasi kebenaran data dengan cara mencetak dan di sampaikan pada masing-masing siswa dan diketahui oleh orang tua untuk menghindari terjadinya kesalahan data;

8. Apabila data sudah benar maka persiapkan semua data pendukung lainnya dalam bendel untuk persiapan Verifikasi Calon Pesrta Ujian Nasional Tahun 2012 dengan ketentuan:

a) Untuk jenjang SD/MI Verifikasi akan dilakukan oleh UPTD-BPS bersama Pengawas SD di kecamatan masing-masing dan hasil verifikasi dilaporkan ke Kantor Dinas Pendidikan Kota Surabaya Bidang Pendidikan Dasarselambat-lambatnya Hari Kamis Tanggal 27 Oktober 2011;

b) Untuk jenjang SMP Verifikasiakan dilakukan Dinas Pendidikan bersama Pengawas Dikadasmenjur Insya Allah akan dilaksanakan minggu terakhir bulan Oktober hari dan tanggal akan disampaikan kemudian (prakiraan tanggal 25 atau 26 Oktober).

Apabila ada hal lain yang belum jelas bisa menghubungi Kasi Kurikulum dan Pembinaan Pendidikan Dasar melalui nomor 031-8413630 atau 081332502929 bisa juga melalui alamat email masykurbest@gmail.com atau masyudisof_best@yahoo.com. 
