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Abstract 

This research was conducted to obtain data and information regarding the digital literacy abilities of 

school administration staff for student affairs in senior high schools throughout the city of Padang in 

terms of information technology capabilities, content evaluation, communication, creativity and 

collaboration. This research was analyzed using SPSS Statistics 23 using quantitative descriptive 

methods. The population of school administrative staff in this study was 735 administrative staff. 

Therefore, the sample for this study was taken using a 3-level Cluster Sampling technique so that 65 

student affairs school administrative staff were selected as samples. The research instrument used a 

differential semantic scale model questionnaire. The results of data analysis show that the digital literacy 

skills of student affairs school administration staff in senior high schools throughout Padang City are in 

the capable category with an achievement percentage of 78.78% 

 

Abstrak 

Penelitian ini dilakukan untuk mendapatkan data dan informasi menegenai kemampuan literasi digital 

tenaga administrasi sekolah urusan kesiswaan di SLTA Se-Kota Padang dari segi kemampuan teknologi 

informasi, evaluasi konten, komunikasi, kreativitas, dan kolaborasi. Penelitian ini dianalisis dengan 

menggunakan SPSS Statistics 23 dengan menggunakan metode deskriptif kuantitatif. Populasi tenaga 

administrasi sekolah pada penelitian ini berjumlah 735 tenaga administrasi. Oleh karena itu, diambil 

sampel penelitian ini menggunakan teknik Cluster Sampling 3 tingkat sehingga terpilih 65 tenaga 

administrasi sekolah urusan kesiswaan sebagai sampel. Instrumen penelitian menggunakan angket model 

skala semantik diferensial. Hasil analisis data menunjukkan bahwa kemampuan literasi digital tenaga 

administrasi sekolah urusan kesiswaan di SLTA se-Kota Padang berada pada kategori mampu dengan 

persentase capaian 78,78% 
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1. Pendahuluan 
Pada era digital, terdapat banyak perubahan signifikan dalam berbagai aspek kehidupan masyarakat dan 

pendidikan. Salah satu perubahan tersebut terjadi di bidang pendidikan dan akses informasi, dimana tujuannya 

adalah untuk memfasilitasi implementasi teknologi digital di lingkungan sekolah dan mempermudah 

pengaksesan informasi terkait sekolah. Hal ini sejalan dengan pendapat Pratama et al. (2019) menyebutkan 

literasi digital memiliki penerapan yang luas di berbagai konteks seperti dalam lingkungan keluarga, sekolah, 

dan masyarakat secara umum. 

Literasi digital termasuk dalam salah satu dari enam literasi dasar yang diterapkan dalam kehidupan 

sehari-hari. Kelima literasi lainnya meliputi literasi baca tulis, literasi numerasi, literasi sains, literasi finansial, 

dan literasi budaya dan kewarganegaraan. Paul Gilster (1997), yang dirujuk oleh Lankshear & Knobel (2008) 

pertama kali memperkenalkan istilah literasi digital dan menjelaskan bahwa literasi digital adalah kemampuan 

untuk menggunakan teknologi guna mencari, mengakses, dan memilah informasi dari berbagai sumber digital. 

Selain hanya kemampuan membaca, literasi digital juga melibatkan kemampuan berpikir secara kritis dan 

menilai informasi yang ditemukan melalui media digital (Giovanni, 2019) 
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Ekonom Senior INDEF telah melakukan penelitian dan mengungkapkan hasilnya terkait tingkat literasi 

digital di Indonesia pada tahun 2023. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa tingkat literasi digital di 

Indonesia saat ini hanya mencapai 62% (Wita, 2023). Angka ini mengindikasikan bahwa sebagian besar 

masyarakat Indonesia masih perlu meningkatkan pemahaman dan keterampilan mereka dalam menghadapi 

tantangan digital. Temuan ini juga mengungkapkan bahwa Indonesia berada di posisi yang cukup tertinggal 

jika dibandingkan dengan negara-negara lain di kawasan ASEAN. Rata-rata tingkat literasi digital di negara-

negara ASEAN lainnya mencapai angka 70%. Hal ini menggambarkan perbedaan yang signifikan dalam 

tingkat kesiapan dan kompetensi digital antara Indonesia dan tetangganya di kawasan. 

Pada era digital saat ini, sekolah sebagai salah satu lembaga pendidikan harus mampu menghadapi 

tantangan baru dalam hal penggunaan teknologi informasi dan komunikasi. Sekolah sebagai organisasi 

pendidikan terkecil dalam penyelenggaraan pendidikan memerlukan suatu organisasi yang stabil dan 

mempunyai ikatan yang kuat antar anggota organisasi serta saling bekerjasama dalam mencapai tujuan 

organisasinya (Rusdinal et al., 2023). 

Tenaga administrasi sekolah merupakan salah satu tenaga kependidikan yang ada disekolah. Oleh 

karena itu, tenaga administrasi sekolh diharapkan dapat memanfaatkan teknologi untuk mengembangkan 

kemampuan literasi digitalnya. Manfaat yang dapat diperoleh dari era digital ini termasuk akses oleh tenaga 

administrasi sekolah terhadap informasi edukatif terkini. Aktivitas ini bisa dilakukan melalui pemanfaatan 

media-media digital seperti komputer, laptop, atau smartphone yang terkoneksi ke jaringan internet, yang dapat 

diakses dengan mudah oleh warga sekolah. (Tuna, 2021). 

Namun kenyataan atau fenomena di lapangan menurut (Rusdinal et al., 2018) dari hasil review di 

beberapa SMK se-Sumbar, menunjukkan bahwa kurangnya kompetensi yang dimiliki tenaga administrasi 

sekolah; dengan salah satu indikasinya adalah kurangnya kemampuan pengelola sekolah dalam 

mengaplikasikan komputer dan juga rendahnya kepedulian dalam melaksanakannya tugas pokoknya. Temuan 

ini juga menyoroti kurangnya kesadaran atau kepedulian dalam melaksanakan tugas pokok mereka. Dengan 

kata lain, tenaga administrasi sekolah di beberapa SMK di Sumbar mungkin belum sepenuhnya mengakui 

pentingnya peran dan tanggung jawab tenaga administrasi sekolah dalam menjalankan tugas administratif 

sekolah dengan efektif. Dalam konteks perkembangan teknologi informasi yang pesat, pemahaman dan 

penerapan teknologi komputer menjadi aspek penting dalam memastikan kelancaran operasional sekolah. 

Penggunaan teknologi digital juga mempengaruhi tenaga administrasi sekolah dalam menjalankan 

tugasnya. Dari temuan dilapangan di beberapa SLTA di Kota Padang peneliti menemukan masih ada tenaga 

administrasi sekolah yang memiliki keterbatasan dalam pemahaman perangkat lunak dan aplikasi yang relevan 

untuk manajemen data kesiswaan serta administrasi umum. Selain itu, perubahan cepat dalam teknologi 

seringkali membuat sulit bagi mereka untuk terus menerapkan praktik terbaru dalam lingkungan yang terus 

berkembang. Hal ini juga sejalan dengan Daswin (2023) mengungkapkan pada penelitiannya mengenai literasi 

digital tenaga pendidik dan pendidikan, masih banyak civitas sekolah yang masih belum terbiasa dengan 

lingkungan kerja digital. Data yang diperoleh menyatakan adanya 40% tenaga kependidikan yang belum bisa 

mengakses platform digital. 

Pelaksana tugas administrasi kesiswaan termasuk salah satu dari delapan pelaksana tugas administrasi 

sekolah yang memiliki peran krusial dalam mendukung jalannya proses pendidikan. Gunawan (2011) 

menyampaikan administrasi kesiswaan mencakup seluruh proses kegiatan yang diorganisir dan diusahakan 

dengan sengaja, serta melibatkan pembinaan berkelanjutan terhadap semua peserta didik. Dalam mendukung 

ketercapaian tersebut, literasi digital berperan penting bagi tenaga administrasi sekolah. 

Berdasarkan data dan informasi yang didapatkan dilapangan beberapa tenaga administrasi sekolah di 

SLTA Se-Kota, terdapat beberapa permasalahan yang menunjukkan belum maksimalnya kemampuan literasi 

digital tenaga administrasi sekolah yang disebabkan oleh kurangnya keterampilan tenaga administrasi sekolah 

dalam berliterasi digital di SLTA Se-Kota Padang. Hal ini terlihat dari fenomena-fenomena yaitu: 1) Masih 

terdapat 17% tenaga administrasi sekolah urusan kesiswaan yang belum mampu menggunakan dan 

memanfaatkan teknologi untuk menunjang pekerjaan mereka. Dari data dan informasi yang didapatkan bahwa 

masih ada  17% yang belum mampu dalam menentukan teks yang mengandung tautan sebagai akses dalam 

penelusuran lebih lanjut dalam pencarian informasi 2) Masih terdapatnya 21% tenaga administrasi sekolah 

yang belum mampu dalam menganalisis dan mengevaluasi informasi konten yang disajikan diruang digital. 

Dari data dan informasi yang didapatkan bahwa masih ada yang belum menelusuri dari mana sumber informasi 

yang mereka peroleh dari internet 3) Masih terdapatnya 20% tenaga administrasi sekolah yang kurang dapat 

paham dan mengerti apa yang disampaikan lawan bicaranya saat diruang digital 4) Masih terdapatnya 30,5% 

tenaga administrasi sekolah urusan kesiswaan yang masih belum mampu menyajikan informasi terkait peserta 

didik untuk ditampilkan dihalaman web sekolah atau platform lainnya 5) Masih kurangnya kolaborasi tenaga 

administrasi sekolah sebanyak 23% dalam menggunakan platform kolaborasi digital seperti google workspace 

atau microsoft teams untuk melakukan komunikasi dengan pegawai lainnya. 
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2. Metode Penelitian 
Pelnellitian ini melnggulnakan meltodel kulantitatif delskriptif. Telmpat dilaksanakannya pelnellitian ini adalah 

SLTA sel-Kota Padang. Prosels pelngambilan sampell delngan clu lstelr sampling. Maka pelngambilan sampell dapat 

dilakulkan selcara klastelr 3 tingkat. Pada langkah 1 melmilih 5 dari 11 kelcamatan yang ada di Kota Padang,. 

Langkah 2 melnelntulkan julmlah SLTA yang akan dijadikan sampell pada seltiap masing-masing kelcamatan. 

Langkah 3 melnelntulkan julmlah TAS ulrulsan kelsiswaan diseltiap masing-masing SLTA yang akan dijadikan 

sampell. Instrulmeln pelnellitian yang dipakai adalah angkelt pelnellitian delngan melnggulnakan skala selmantik 

difelrelnsial ulntulk altelrnatif jawaban yaitul sangat mampul delngan skor 91-100%, mampul delngan skor 71-90%, 

culkulp mampul delngan skor 61-70% dan, kulrang mampul <61%. Telknik analisis data dalam pelnellitian ini 

melnggulnakan rulmuls rata-rata (melan). 

3. Hasil  
Dari analisis yang dipelrolelh me llalu li angkelt yang dibagikan kelpada telnaga administrasi selkolah ulrulsan 

kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang, melnulnjulkkan bahwa kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi 

selkolah ulrulsan kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang belrada pada katelgori mampul. Dapat dilihat pada tabell 

belrikult: 

Tabell 1. 

Hasil Data Kelmampulan Litelrasi Digital Telnaga Administrasi Selkolah Ulrulsan Kelsiswaan 

di SLTA Sel-Kota Padang 

No Indikator Skor Rata-Rata TCR (%) Kategori 

1 Kelmampulan Telknologi Informasi 5,86 82,99% Mampul 

2 Elvalulasi Konteln 5,53 79,04% Mampul 

3 Komulnikasi 5,57 79,61% Mampul 

4 Krelativitas  5,28 75,46% Mampul 

5 Kolaborasi 5,38 76,84% Mampul 

Rata-Rata 5,52 78,78% Mampu 

 

Hasil dari pelngolahan data me lngelnai kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan 

kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang yang ditinjaul dari dari kelmampulan te lknologi informasi yaitu l skor 

telrtinggi telrdapat pada itelm pelrnyataan adalah melnggulnakan pelrangkat lulnak (softwarel) pelngolah kata selpelrti 

Ms.Word ulntulk melmbulat dan melngeldit dokulmeln telks ulntu lk melnulnjang pelkelrjaan administrasi kelsiswaan 

delngan skor rata-rata 6,31 dan pelrselntasel capaian 90,11% pada katelgori mampul dan skor telrelndah telrdapat 

pada itelm pelrnyataan melnelntulkan telks yang melngandulng taultan selbagai aksels dalam pelnellu lsulran lelbih lanjult 

dalam melncari informasi delngan skor rata-rata 5,51 dan pelrselntasel capaian 78,68% pada katelgori mampul. 

Hasil dari pelngolahan data me lngelnai kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan 

kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang yang ditinjau l dari dari elvalulasi konteln yaitul skor telrtinggi telrdapat pada 

itelm pelrnyataan adalah melnellulsu lri sulmbelr informasi ulntulk melmpelrolelh informasi yang masih bellu lm telrbulkti 

kelbelnarannya delngan skor rata-rata 5,74 dan pelrselntasel capaian 81,98% pada katelgori mampul dan skor 

telrelndah adalah melnellu lsulri nama pelmbulat atau l pelnullis informasi telrkait yang dipelrolelh dari intelrnelt delngan 

skor rata-rata 4,89 dan pelrselntasel capaian 69,89% pada katelgori culkulp mampul. 

Hasil dari pelngolahan data me lngelnai kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan 

kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang yang ditinjau l dari dari komulnikasi yaitu l skor telrtinggi telrdapat pada itelm 

pelrnyataan belrkomulnikasi mellalu li me ldia digital delngan skor rata-rata 5,75 dan pelrselntasel capaian 82,20% 

pada katelgori mampul dan skor telrelndah telrdapat pada itelm pelrnyataan kelmampulan dalam melngelrti auldielns 

dirulang digital delngan skor rata-rata 5,45 dan pelrselntasel capaian 77,80% pada katelgori mampul. 

Hasil dari pelngolahan data me lngelnai kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan 

kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang yang ditinjau l dari dari krelativitas yaitu l skor telrtinggi telrdapat pada itelm 

pelrnyataan melmiliki kelmampulan belrpikir krelatif delngan skor rata-rata 5,54 dan pelrselntasel capaian 79,12% 

pada katelgori mampul dan skor telrelndah adalah melmbulat konteln ataul informasi yang ditulju lkan kelpada pelselrta 

didik ulntulk ditampilkan dihalaman welb selkolah delngan skor rata-rata 4,86 dan pelrselntasel capaian 69,45% 

pada katelgori culkulp mampul. 

Hasil dari pelngolahan data me lngelnai kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan 

kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang yang ditinjaul dari kolaborasi yaitul skor telrtinggi telrdapat pada itelm 

pelrnyataan melnyulsuln dan melngellola dokulmeln selcara belrsama selcara onlinel ulntulk kelpelrlulan administrasi 

kelsiswaan delngan skor rata-rata 5,65 dan pelrselntasel capaian 80,66% pada kate lgori mampul dan skor telrelndah 

adalah melnggulnakan paltform kolaborasi digital (selpelrti Googlel Workspacel atau l Microsoft Telams) ulntulk 

belrkomulnikasi dan belrbagai informasi delngan pelgawai lainnya delngan skor rata-rata 4,83 dan pelrselntasel 

capaian 69,01% pada katelgori culkulp mampul. 
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4. Pembahasan  
Kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang 

dilihat dari indikator kelmampulan telknologi informasi suldah dikatelgorikan “mampul” yaitu l delngan skor rata-

rata 5,86 delngan pelrselntasel 76,97%. Hal ini melnulnjulkkan bahwa kelmampulan litelrasi digital telnaga 

administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang pada indikator kelmampulan telknologi 

informasi tellah belrada pada posisi mampul. Hal ini belrarti ulntulk melncapai posisi sangat mampul, telnaga 

administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan masih haruls melningkatkan kelmampulan dalam melnggulnakan dan 

melmanfaatkan telknologi informasi dalam belkelrjaan melrelka selbagai selorang administrasi selhingga dapat 

belrjalan delngan elfelktif dan elfisieln. Kamsidah (2022) melnyampaikan pelnelrapan litelrasi digital dalam bidang 

telknologi informasi, dapat melningkatkan kelbijaksanaan individul dalam melnggulnakan selrta melngaksels 

telknologi, mellibatkan kelmampulan pelnggulna ulntulk melnggulnakan telknologi delngan bijak dalam mellakulkan 

pelkelrjaan selhari-hari.  

Kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang 

dilihat dari indikator elvalulasi konteln suldah dikatelgorikan “mampul” yaitul delngan skor rata-rata 5,53 delngan 

pelrselntasel 79,04%. Hal ini melnulnjulkkan bahwa kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan 

kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang pada indikator elvalulasi konteln belrada pada katelgori mampul. Hal ini 

belrarti ulntulk melncapai posisi sangat mampul, telnaga administrasi selkolah haruls mampul dalam litelrasi digital 

delngan kelmampulan elvalulasi konteln yang baik, melmastikan bahwa informasi yang disajikan dipilih delngan 

celrmat melmulngkinkan individul ulntulk selcara kritis melnilai dan melmahami informasi digital delngan akulrat. 

Relnelel Hobbs (2011) yang melnggarisbawahi bahwa keltelrampilan elvalulasi konteln telrselbult sangat pelnting ulntulk 

melmbelkali individul delngan kelmampulan melmahami dan melnyaring informasi selcara celrdas dalam lingkulngan 

digital yang komplelks. 

Kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang 

dilihat dari indikator komulnikasi suldah mampul yaitu l delngan skor rata-rata 5,57 delngan pelrselntasel 79,61%. 

Hasil ini melnulnjulkkan bahwa kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di 

SLTA Sel-Kota Padang pada indikator komulnikasi belrada pada katelgori mampul. Hal ini belrarti ulntulk melncapai 

posisi sangat mampul, melningkatan keltelrampilan komulnikasi digital dapat melnjadi solu lsi kulnci agar telnaga 

administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan melncapai tingkat litelrasi digital yang sangat mampul, melmastikan 

bahwa melrelka dapat melngoptimalkan belrbagai alat dan platform ulntulk belrkomulnikasi selcara elfelktif delngan 

siswa, orang tula, dan relkan kelrja. Helrawati & Annel (2023) melngatakan komulnikasi melrulpakan aspelk kulnci 

dari litelrasi digital. Dalam belrkomulnikasi di dulnia digital, kelmampulan ulntulk melnyampaikan idel selcara jellas, 

melngajulkan pelrtanyaan yang rellelvan, melmellihara rasa hormat, dan melmbanguln kelpelrcayaan melmiliki tingkat 

kelpelntingan yang seltara delngan komulnikasi langsulng. 

Kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang 

dilihat dari indikator krelativitas suldah mampul yaitul delngan skor rata-rata 5,28 delngan pelrselntasel 75,46%. 

Hasil ini melnulnjulkkan bahwa kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di 

SLTA Sel-Kota Padang pada indikator krelativitas belrada pada katelgori mampul. Hal ini belrarti ulntulk melncapai 

posisi sangat mampul, telnaga administrasi selkolah haruls mampul ulntulk melngelmbangkan idel-idel inovatif dan 

solulsi krelatif dalam melmanfaatkan sulmbelr daya digital ulntulk melndulkulng kelbultulhan dan pelrkelmbangan siswa. 

Daswin, (2023) melngatakan krelativitas belrkaitan delngan bagaiamana cara kita belrpikir dan melmbanguln selrta 

melmbagikan pelngeltahulan dalam belrbagai macam idel delngan melmanfaatkan telknologi 

Kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah ulrulsan kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang 

dilihat dari indikator kolaborasi suldah dikatelgorikan “mampul” yaitul delngan skor rata-rata 5,38 delngan 

pelrselntasel 76,84%. Hasil ini melnulnjulkkan bahwa kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah 

ulrulsan kelsiswaan di SLTA Sel-Kota Padang pada indikator kolaborasi belrada pada katelgori mampul. Hal ini 

belrarti ulntulk melncapai posisi sangat mampul, dipelrlu lkan kelrjasama tim, melmpelrkulat keltelrampilan 

belrkolaborasi melrelka delngan melmanfaatkan telknologi dan melrancang proyelk belrsama ulntulk melmpelrlulas 

pelngalaman kolaboratif melrelka. Selpelrti yang dikelmulkakan (Daswin, 2023) bahwa Kolaborasi melnelkankan 

keltelrlibatan individul dalam dialog, diskulsi, dan pelngelmbangan idel belrsama ulntulk melmbelntulk pelmahaman. 

Contohnya adalah kelmampulan belrpartisipasi dalam rulang digital, mampul melngulraikan dan belrnelgosiasi 

melngelnai gagasan-gagasan delngan orang lain. 

4. Simpulan 
Selcara kelsellulrulhan hasil pelnellitian melngelnai kelmampulan litelrasi digital telnaga administrasi selkolah 

ulrulsan kelsiswaan di SLTA sel-Kota Padang belrada pada katelgori mampul. Kelmuldian dijellaskan pada indikator 

kelmampulan telknologi informasi belrada pada katelgori mampul. Kelmuldian pada indikator elvalulasi konteln 

belrada pada katelgori mampul. Sellanjultnya pada indikator komulnikasi belrada pada katelogori mampul. Lalul pada 

indikator krelativitas belrada pada katelgori mampul dan yang telrakhir pada indikator kolaborasi belrada pada 

katelgori mampul. Delngan delmikian diharapkan telnaga administrasi selkolah ulntulk dapat melningkatkan 
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kelmampulan litelrasi digital dan kelpala selkolah dapat melngelvalulasi kelmampulan litelrasi digital telnaga 

administrasi selkolah delngan melnganalisis kelbultulhan telnaga administrasi selkolah. 
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