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Abstract 

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

school administration staff for personnel affairs at senior high school Tanah Datar Regency in terms of 

ability to access, accept, digital security and collaborate. This research was analyzed using SPSS Statistics 

23 using quantitative descriptive methods. The population of school administrative staff in this study was 

174 people. Therefore, this research was taken using the Proportional Random Sampling technique, the 

sample size was determined based on the Slovin formula at an error rate of 10% and a sample of 70 people 

was obtained. The research instrument uses a differential semantic scale questionnaire model. The results 

of data analysis show that the digital literacy skills of school administration staff for personnel affairs at 

Tanah Datar Regency Senior High School are in the capable category with a percentage of 82.16%. 

  

Abstrak 

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

tenaga administrasi sekolah urusan kepegawaian di SLTA Kabupaten Tanah Datar dari segi kemampuan 

mengakses, mengevaluasi, keamanan digital dan berkolaborasi. Penelitian ini dianalisis dengan 

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

administrasi sekolah pada penelitian ini berjumlah 174 orang. Oleh karena itu, diambil sampel penelitian 

ini menggunakan teknik Proportional Random Sampling, besarnya sampel ditentukan berdasarkan rumus 

Slovin pada Tingkat kesalahan 10% dan memperoleh sampel sebanyak 70 orang. Instrument penelitian 

menggunakan angket model skala semantik diferensial. Hasil analisis data menunjukkan bahwa 

kemampuan literasi digital tenaga administrasi sekolah urusan kepegawaian di SLTA Kabupaten Tanah 

Datar berada pada ketegori mampu dengan presentase 82,16%.  
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1. Pendahuluan 
Sekolah sebagai sebuah lembaga pendidikan formal yang mana di dalamnya terdapat berbagai sumber daya 

dan saling bekerjasama untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Salah satu sumber daya yang terdapat di 

dalam sekolah yaitu sumber daya manusia, sumber daya manusia ini dinilai sangat penting untuk 

menyelenggarakan seluruh aktivitas yang akan dilakukan sekolah. Sumber daya manusia yang dimaksud yaitu 

pendidik dan tenaga kependidikan. Tenaga kependidikan merupakan salah satu aspek penting yang berperan 

aktif dalam proses pendidikan dimana bertanggung jawab dalam menunjang penyelenggaraan pendidikan, 

melaksanakan tugas administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis. 

Pelaksana urusan administrasi kepegawaian memiliki peranan penting dalam administrasi sekolah. Menurut 

Syahril (2009) administrasi kepegawaian adalah serangkaian proses kerjasama mulai dari perencanaan, 

pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan dalam bidang personalia dengan mendayagunakan sumber 

yang ada secara efektif dan efisien, sehingga personal sekolah menyumbang secara optimal bagi pencapaian 

tujuan pendidikan sekolah yang telah ditetapkan. Kegiatan dalam administrasi kepegawaian meliputi 

perencanaan personalia, pengadaan personal, pemanfaatan, pengembangan personal, pemberhentian personal 

dan pensiun, dan juga di setiap tahun tentunya ada perubahan era termasuk dalam dunia pendidikan, salah 

satunya era digital atau era teknologi digital. Di era reformasi globalisasi dan reformasi serta kemajuan ilmu 

dan teknologi yang terjadi begitu cepat menyebabkan tantangan dunia pendidikan semakin berat dan kompleks. 

Karena itu civitas sekolah dituntut untuk mampu mengahadapi kemajuan ilmu dan teknologi tersebut, termasuk 
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tenaga kependidikan agar dapat menjalankan fungsi dalam membantu pelaksanaan pendidikan dan 

pembelajaran (Ningrum, 2022).  

Dalam menghadapi era digital saat ini, tenaga administrasi sekolah dituntut memiliki kemampuan salah 

satunya yaitu literasi digital. Hague & Payton (dalam Akbar & Anggraeni, 2017) menjelaskan konsep literasi 

digital merupakan kemampuan seseorang dalam mengoperasikan perangkat digital. Kemampuan tersebut 

memungkinkan seseorang mampu menemukan, memilih informasi, berkolaborasi, berpikir kritis, dan 

berkreativitas serta berkomunikasi efektif dengan tetap memperhatikan keamanan perangkat digital dan 

perkembangan konteks sosial budaya. 

Literasi digital memiliki peranan penting dalam kreativitas tenaga administrasi sekolah. Peranan tersebut 

dapat mengandung makna bahwa semakin baik literasi digital tenaga administrasi sekolah maka akan semakin 

menunjang serta meningkatkan kreativitas dalam mengelola administrasi sekolah. Oleh karena itu, literasi 

digital menjadi kemampuan fundamental untuk dimiliki pendidik dan tenaga kependidikan salah satunya 

tenaga administrasi sekolah urusan kepegawaian agar pengelolaan administrasi kepegawaian berjalan dengan 

efektif dan efisien.  

Kemampuan literasi digital Tenaga Administrasi Sekolah urusan kepegawaian belum optimal seperti masih 

adanya tenaga administrasi kepegawaian yang belum mampu mengakes informasi menggunakan microsoft 

office, belum mampu  memilih dan memilah informasi yang diperoleh, belum mampu memahami pentingnya 

keamanan digital dalam melindungi privasi, belum mampu berkolaborasi menggunakan platform yang ada, 

dan masih ada yang belum menguasai dan memanfaatkan digitalisasi dengan baik, padahal dengan kemampuan 

literasi digital yang dimiliki akan sangat membantu TAS dalam melakukan pekerjaannya terutama dalam 

membuat program bulanan serta program tahunan dan program kerja lainnya. 

Selain itu, terdapat beberapa penelitian terdahulu yang menunjukkan masih adanya masalah tentang 

kemampuan literasi digital. Kemenkominfo (2022), dengan judul Status Literasi Digital di Indonesia 2022 

menyatakan bahwa indeks literasi digital Indonesia pada sektor pendidikan sebesar 3,70 dan penggunaan 

komputer/laptop hanya sebesar 26,67%, serta pengetahuan mengenai perangkat keras mengalami penurunan 

menjadi 42%, dan pengetahuan tentang perangkat lunak juga mengalami penurunan menjadi 45%. Daswin 

(2023) dalam penelitiannya mengenai literasi digital tenaga pendidik dan kependidikan, 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. Selanjutnya, (Rusdinal et al., 2018) 

dari hasil review di beberapa SMK se-Sumbar menunjukkan bahwa kurangnya kompetensi TAS dalam 

mengaplikasikan komputer. Dalam konteks perkembangan teknologi informasi yang pesat, pemahaman dan 

penerapan teknologi komputer menjadi aspek dalam kelancaran operasional sekolah. 

Namun pada kenyataanya masih kurang maksimalnya kemampuan literasi digital tenaga administrasi 

sekolah di SLTA Kabupaten Tanah Datar seperti: 1) Masih adanya tenaga administrasi yang kesulitan dan 

kebingungan dalam mengakses teknologi digital, hal ini disampaikan oleh kepala TU bahwa belum semua 

pegawai mahir dalam memanfaatkan teknologi digital dalam menyelesaikan tugasnya, karena kurang 

memahami pengguna aplikasi yang tersedia. 2) Adanya tenaga administrasi yang belum mampu mengevaluasi  

informasi yang diperoleh melalui media digital. Hal ini karena pegawai belum mampu memilah dan memilih 

informasi yang diperoleh melalui media digital secara cermat dan bijak, dan melakukan penilaian terhadap 

ketepercayaan informasi. 3) Adanya pegawai yang belum memahami tentang keamanan dalam penyimpanan 

data tertentu, padahal cara ini sangat membantu pekerjaan dan menjamin keamanan data sebagai wujud 

kemajuan teknologi dan bentuk dari digitalisasi, 4) Masih terdapat pegawai yang belum mampu berkolaborasi 

dalam menyelesaikan beberapa tugas administrasi kepegawaian dengan menggunakan platform kolaborasi 

digital.  

Berdasarkan beberapa uraian di atas maka penelitian ini berguna untuk mendapatkan informasi tentang 

seberapa baik Kemampuan Literasi Digital Tenaga Administrasi Sekolah Urusan Kepegawaian Di SLTA 

Kabupaten Tanah Datar. 

2. Metode Penelitian 
Jeenis peeneelitan ini adalah peeneelitian deeskriptif deengan peendeekatan kuantitatif. Te empat peeneelitian yaitu 

SLTA yang ada di Kabupate en Tanah Datar deengan jumlah 20 seekolah. Pupulasi peeneelitian adalah teenaga 

administrasi seekolah leebih teepatnya peegawai tata usaha se ekolah di SLTA Kabupate en Tanah Datar yang 

beerjumlah 174 orang. Beesar sampeel peeneelitian ini adalah70orang peegawai teenaga administrasi seekolah, dipilih 

deengan meenggunakan peeneedeekatan peemilihan acak proposional. Kuisioneer deengan format skala seemantic 

difeereential digunakan seebagai alat pe eneelitian. Pada tingkat keepeercayaan 10% instrumeent ini meemiliki validitas 

0,561 dan reeabilitas 0,981. Beerdasarkan 33 ite em peernyataan seemua valid. Rumus rata-rata ( meean ) digunakan 

untuk meenganalisis data. 
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3. Hasil  

Dari analisis yang dipeelroleelh meellalu li angkeelt yang dibagikan keelpada teenl         aga administrasi seelkolah ulrulsan 

keelpeegawaian  di  SLTA  Kabupateen Tanah Datar,  meenl         ulnjukl         kan  bahwa  keelmampulan  liteerl      asi  digital  teenl         aga  

administrasi seekl         olah ulrulsan keepeegawaian di SLTA  Kabupateen Tanah Datar,  beerl      ada pada kateelgori mampul. 

Dapat dilihat pada tabeell beelrikutl     : 

Tabeell  1. 

Hasil Data Keelmampulan Liteelrasi Digital Teenl         aga Administrasi Seekl         olah Url      ulsan 

Keelpeegawaian di SLTA Kabupateen Tanah Datar 

 

 

 

 

 

 Hasil peengolahan data meengeenai keemampuan liteerasi digital TAS urusan keepeegawaian yang dilihat dari 

aspeek meengaksees di SLTA Kabupateen Tanah datar dilihat dari aspe ek meengaksees di SLTA Kabupateen Tanah 

Datar yaitu 4,20 deengan TCR 84,09% yang be erada pada kate egori mampu. Skor rata-rata yang paling tinggi 

yaitu 4,34 deengan TCR 86,86% pada kateegori mampu yaitu pada iteem “Meengaksees informasi yang dibutuhkan 

meengeenai urusan keepeegawaian meelalui meedia digital”. Skor rata-rata paling reendah yaitu 4,07 deengan TCR 

81,43% pada kateegori mampu yaitu pada iteem “Meengaksees link dalam meengusulkan peensiun guru”.  

 Hasil peengolahan data meengeenai keemampuan liteerasi digital TAS urusan keepeegawaian yang dilihat dari 

aspeek meengeevaluasi di SLTA Kabupateen Tanah Datar yaitu 4,03 deengan TCR 80,63% yang be erada pada 

kateegori mampu. Skor rata-rata yang paling tinggi yaitu 4,16  deengan TCR 83,14% pada kateegori mampu yaitu 

pada iteem “Meengeevaluasi informasi meelalui meedia digital”. Skor rata-rata paling reendah yaitu 3,91 deengan 

TCR 78,29% pada kateegori cukup mampu yaitu pada ite em “Meengeevaluasi keembali batasan informasi yang 

dipeeroleeh meelalui meedia digital”. 

 Hasil peengolahan data meengeenai keemampuan liteerasi digital TAS urusan keepeegawaian yang dilihat dari 

aspeek keeamanan digital di SLTA Kabupateen Tanah Datar yaitu 4,04 de engan TCR 80,81% yang be erada pada 

kateegori mampu. Skor rata-rata yang paling tinggi yaitu 4,19 deengan TCR 83,71% pada kateegori mampu yaitu 

pada iteem “Meelindungi, data, informasi urusan ke epeegawaian meelalui meedia digital”. Skor rata-rata paling 

reendah yaitu 3,63 deengan TCR 72,57% pada kateegori cukup mampu yaitu pada ite em “Meenggunakan aplikasi 

untuk meeneemukan dan meenghapus virus yang dapat meerusak peenyimpanan file e keepeegawaian”. 

 Hasil peengolahan data meengeenai keemampuan liteerasi digital TAS urusan keepeegawaian yang dilihat dari 

aspeek beerkolaborasi di SLTA Kabupateen Tanah Datar yaitu 4,16 de engan TCR 83,10% yang be erada pada 

kateegori mampu. Skor rata-rata yang paling tinggi yaitu 4,23 deengan TCR 84,57% pada kateegori mampu yaitu 

pada iteem “Meelakukan keerjasama deengan beerbagai pihak me elalui meedia digital”. Skor rata-rata paling reendah 

yaitu 4,06 deengan TCR 81,14% pada kateegori mampu yaitu pada ite em “Beerkolaborasi meenggunakan googlee 

docs dalam meengeerjakan dokumeen teerkait urusan keepeegawaian”. 

4. Pembahasan  
Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi se ekolah urusan keepeegawaian di SLTA Kabupateen Tanah 

Datar dilihat dari indikator me engaksees sudah dikateegorikan “mampu” yaitu deengan skor rata-rata 4,20 deengan 

preeseentasee 84,09%. Hal ini me enunjukkan bahwa keemampuan liteerasi digital te enaga administrasi seekolah di 

SLTA Kabupateen Tanah Datar pada indikator meengaksees teelah beerada pada posisi mampu. Hal ini beerarti untuk 

meencapai posisi sangat mampu, te enaga administrasi seekolah urusan keepeegawaian masih harus meeningkatkan 

keemampuan dalam meengaksees informasi deengan meenggunakan meedia digital. Usman eet al., (2022) 

meenyeebutkan bahwa seeseeorang yang beerliteerasi digital peerlu meengeembangkan keemampuan dalam meengaksees 

seerta meembangun suatu strateegi dalam meenggunakan seearch eenginee untuk meencari informasi yang ada seerta 

bagaimana meeneemukan informasi yang dipeerlukan. Seelain itu, keemampuan peenggunaan meedia digital dapat 

meembantu agar eefeektif dan eefisieen dalam beerbagai konteeks keehidupan seepeerti akadeemik, karir, dan keehidupan 

seehari-hari. 

Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi se ekolah urusan keepeegawaian di SLTA Kabupateen Tanah 

Datar dilihat dari indikator me engeevaluasi sudah dikate egorikan “mampu” yaitu de engan skor rata-rata 4,03 

deengan preeseentasee 80,63%. Hal ini meenunjukkan bahwa keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah 

di SLTA Kabupateen Tanah Datar pada indikator ke eamanan digital teelah beerada pada posisi mampu. Hal ini 

No. Indikator Skor Rata-Rata TCR% Kategori 

1 Meengaksees  4,20 84,09% Mampu 

2 Meengeevaluasi 4,03 80,63% Mampu 

3 Keeamanan Digital 4,04 80,81% Mampu 

4 Beerkolaborasi 4,16 83,10% Mampu 

Rata-Rata 4,11 82,16% Mampu 
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beerarti untuk me encapai posisi sangat mampu, teenaga administrasi se ekolah urusan ke epeegawaian harus 

meeningkatkan keemampuan dalam meemilah dan meemilih informasi. (Marhamah, 2021) meelalui liteerasi digital 

maka informasi yang didapat di meedia tidak langsung diseebarluaskan seebeelum dianalisis atau dinilai keebeenaran 

informasi teerseebut. Dalam meengeevaluasi informasi teerdapat salah satu unsur pe enting yaitu keemampuan dalam 

meelakukan peenilaian teerhadap keeteepeercayaan informasi untuk meeneentukan kualitas sumbeer informasi. 

Keeteepeercayaan sumbeer informasi dapat dikeetahui dari peenanggung jawabnya, prosees peembuatannya, dan 

peemanfataan sumbeer informasi teerseebut. Hal te erseebut meenunjukkan bahwa TAS harus mampu untuk me enilai 

dan meengeevaluasi suatu informasi yang diteerimanya. 

Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi se ekolah urusan keepeegawaian di SLTA Kabupateen Tanah 

Datar dilihat dari indikator ke eamanan digital sudah dikate egorikan “mampu” yaitu de engan skor rata-rata 4,04 

deengan preeseentasee 80,81%. Hal ini meenunjukkan bahwa keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah 

di SLTA Kabupateen Tanah Datar pada indikator ke eamanan digital teelah beerada pada posisi mampu. Hal ini 

beerarti untuk me encapai posisi sangat mampu, teenaga administrasi seekolah urusan ke epeegawaian masih harus 

meeningkatkan keemampuan dalam meelindungi data dan privasi. (Stallings, 2023) keeamanan digital 

dideefeenisikan upaya untuk meelindungi data, sisteem, dan informasi yang disimpan dan dipeertukarkan meelalui 

teeknologi digital. Ini meencakup beerbagai tindakan yang dirancang untuk meengamankan informasi dari aksees 

yang tidak sah, peencurian, atau keerusakan. Tindakan yang dilakukan dapat beerupa meeningkatkan keerahasiaan 

yaitu hanya pihak beerweenang yang dapat meengaksees data, inteegritas yaitu data tidak boleeh diubah atau dirusak 

tanpa izin, seerta aksees kontrol yaitu meengontrol siapa saja yang dapat meengaksees data dan bagaimana meereeka 

dapat meengakseesnya. Seebab apabila data dan informasi bocor bisa saja dimanfaatkan oleeh pihak yang tidak 

beertanggungjawab deemi keeuntungan pribadi.  

Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi se ekolah urusan keepeegawaian di SLTA Kabupateen Tanah 

Datar dilihat dari indikator be erkolaborasi sudah dikate egorikan “mampu” yaitu deengan skor rata-rata 4,16 

deengan preeseentasee 83,10%. Hal ini meenunjukkan bahwa keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah 

di SLTA Kabupateen Tanah Datar pada indikator beerkolaborasi teelah beerada pada posisi mampu. Hal ini beerarti 

untuk meencapai posisi sangat mampu, teenaga administrasi seekolah urusan keepeegawaian masih harus 

meeningkatkan keemampuan dalam beekeerja sama deengan me emanfaatkan meedia digital. Salah satu kompeeteensi 

dalam liteerasi digital yaitu keemampuan beerkolaborasi atau keerjasama deengan orang lain dalam meenggunakan 

teeknologi digital untuk meencapai tujuan beersama. (Daswin, 2023) meengatakan bahwa beerkolaborasi akan 

meeneekankan partisipasi individu dalam prose es dialog, diskusi dan me embangun gagasan lainnya untuk 

meenciptakan peemahaman salah satunya  keemampuan beerpartisipasi dalam ruang digital, mampu me enjeelaskan 

dan meeneegosiasikan idee dan informasi deengan jeelas keepada orang lain di grup digital se epeerti WhatsApp, 

teeleegram dan lain seebagainya.  

4. Simpulan 
Beerdasarkan hasil studi maka dapat ditarik ke esimpulan pada seemua indikator beerada pada kateegori mampu 

antara 80,65% - 84,09%. Seecara umum dipeeroleeh hasil bahwa Keemampuan Liteerasi Digital Teenaga 

Adminsitrasi Seekolah Urusan Keepeegawaian di SLTA Kabupate en Tanah Datar beerada pada kate egori mampu, 

namun agar leebih baik dan optimal dipeerlukan peeningkatan teerutama pada indikator-indikator yang dipeerlukan 

dan keepala seekolah dapat me engeevaluasi keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah deengan 

meenganalisis keebutuhan teenaga administrasi se ekolah. 
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