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Abstract 

This research was conducted to find out data regarding the digital literacy abilities of school 

administrative staff for school and community relations in senior high schools throughout Padang Panjang 

City in terms of their ability to access, select, understand, distribute and collaborate. This research was 

analyzed with SPSS Statistics 23 using quantitative descriptive methods. The population of school 

administrative staff in this study was 146 administrative staff, sampling used a proportional random 

sampling technique so that 61 school administrative staff were selected as the sample. The research 

instrument used a differential semantic scale model questionnaire. The results of data analysis show that 

the digital literacy skills of school administration staff in senior high schools throughout Padang Panjang 

City are in the capable category with an average score of 4.09 with an achievement level of 81.9%. 

 

Abstrak 

Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui data mengenai kemampuan literasi digital tenaga administrasi 

sekolah urusan hubungan sekolah dan masyarakat di SLTA se-Kota Padang Panjang dari segi kemampuan 

mengakses, menyeleksi, memahami, mendistribusikan dan berkolaborasi. Penelitian ini dianalisis dengan 

SPSS Statistics 23 menggunakan metode deskriptif kuantitatif. Populasi tenaga administrasi sekolah pada 

penelitian ini adalah 146 tenaga administrasi, pengambilan sampel menggunakan teknik proporsional 

random sampling sehingga terpilih 61 tenaga administrasi sekolah sebagai sampel. Instrumen penelitian 

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

kemampuan literasi digital tenaga administrasi sekolah di SLTA se-Kota Padang Panjang berada pada 

kategori mampu dengan skor rata-rata 4,09 dengan tingkat capaian 81,9%. 

 

 

Kata Kunci: Kemampuan, Literasi Digital, Tenaga Administrasi Sekolah, Humas 
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1. Pendahuluan 
Pendidikan merupakan salah satu hal yang penting dalam menciptakan generasi penerus yang berkualitas 

ditengah era digital yang semakin maju seperti saat sekarang ini. Menurut Rousseau (2003) Pendidikan 

merupakan sebuah usaha pemberian bekal pengetahuan dan keterampilan kepada peserta didik yang dapat 

digunakan kelak dimasa depan. Membahas tentang pendidikan tentu tidak terlepas dari peran penting pendidik 

dan tenaga kependidikan. Menurut Arsanti (2013) pendidik bertanggung jawab memberikan bantuan kepada 

peserta didik dalam perkembangan jasmani dan rohaninya. Sedangkan tenaga kependidikan juga merupakan 

salah satu aspek penting yang berperan besar dalam proses pendidikan dimana bertanggung jawab dalam 

menunjang penyelenggaraan pendidikan, melaksanakan tugas administrasi, pengelolaan, pengembangan, 

pengawasan, dan pelayanan teknis.  

Salah satu penyelenggara Pendidikan yang ada di sekolah adalah staff administrasi sekolah. Tenaga 

administrasi sekolah merupakan tenaga kependidikan yang berperan aktif dalam memberikan pelayanan 

administrasi kepada semua pihak yang berkepentingan. Pelaksana urusan administrasi hubungan sekolah dan 

masyarakat merupakan salah satu dari pelaksana urusan tenaga administrasi sekolah (TAS) yang memiliki 

tanggung jawab dalam pengelolaan hubungan sekolah dan masyarakat. Sebagai upaya terselenggaranya 

pengelolaan humas yang baik tenaga administrasi sekolah (TAS) urusan humas dituntut untuk cakap dan 
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mampu beradaptasi dengan arus kemajuan teknologi informasi, komunikasi dan digital yang semakin 

berkembang pesat.  

Di era digital yang terus berkembang, kemampuan literasi digital menjadi keterampilan penting yang harus 

dimiliki oleh semua individu, termasuk tenaga administrasi sekolah. Bawden (2008) mengemukakan bahwa 

literasi digital ialah kemampuan untuk menggunakan informasi digital dengan efektif termasuk kemampuan 

dalam mengakses, mengevaluasi, menggunakan, berbagi, dan menciptakan informasi dalam berbagai format 

digital. Menurut Naufal (2021) Literasi digital bukan sekedar menggunakan perangkat digital saja tetapi 

diharapkan mampu untuk menemukan dan memilih informasi, berfikir kritis, berkreativitas, berkolaborasi 

bersama orang lain, berkomunikasi secara efektif, dan memperhatikan keamanan elektronik serta konteks 

sosial budaya yang berkembang. Jadi dapat disimpulkan bahwa literasi digital merupakan keterampilan dalam 

penggunaan teknologi digital secara efektif untuk dapat menciptakan, memilih dan mengetahui tempat dari 

informasi yang relevan. Keterampilan fungsional dan komunikasi dan interaksi merupakan faktor yang 

mempengaruhi literasi digital, keterampilan fungsional merupakan kemampuan dan kompetensi teknis yang 

diperlukan untuk menjalankan berbagai alat digital dengan mahir. Komunikasi dan interaksi melibatkan 

percakapan, diskusi, dan membangun ide satu sama lain untuk menciptakan pemahaman umum. Kemampuan 

berkolaborasi berarti berhasil bekerja sama dengan orang lain untuk meciptakan makna dan pegetahuan 

bersama. 

Kemampuan literasi digital mencakup pemahaman tentang penggunaan teknologi informasi dan 

komunikasi (TIK), kemampuan mencari, mengevaluasi, menggunakan, dan berbagi informasi secara efektif 

menggunakan TIK. Menurut Rusdinal et al., (2018) dari hasil penelusuran di beberapa SMK se-Sumbar 

menunjukan bahwa kurangnya kemampuan pengelola sekolah dalam mengaplikasikan komputer dan juga 

rendahnya kepedulian dalam menjalankan tugas pokoknya. Dalam kemajuan teknologi di era digital yang 

semakin pesat penerapan perangkat komputer menjadi aspek yang penting dalam menunjang kelancaran 

operasional sekolah. Di era digital, komunikasi humas sekolah tidak lagi terbatas pada media tradisional seperti 

surat kabar dan brosur, melainkan juga melibatkan media sosial, website sekolah, dan platform komunikasi 

digital lainnya. Namun pada kenyataannya masih ada tenaga administrasi sekolah urusan humas yang belum 

memanfaatkan teknologi informasi, komunikasi dan digital secara maksimal serta kurang keterampilan digital 

yang diperlukan untuk menggunakan alat digital secara efektif. Mengingat arus kemajuan teknologi yang 

semakin pesat tenaga pendidik dan kependidikan harus mampu beradaptasi dan mengaplikasikannya dengan 

baik. Tujuan penelitian ini adalah mengukur tingkat kemampuan literasi digital tenaga admnistrasi sekolah 

hubungan sekolah dan masyarakat di SLTA se Kota Padang Panjang.  

2. Metode Penelitian 
Meetodee peeneelitian ini adalah deeskriptif kuantitatif. Teempat dilaksanakannya peeneelitian ini adalah SLTA 

see-Kota Padang Panjang. Sampeel peeneelitian adalah teenaga administrasi seekolah di SLTA see Kota Padang 

Panjang beerjumlah 61 orang. Teeknik peengambilan sampeel yang digunakan adalah teeknik proporsional random 

sampling. Peengumpulan data dilakukan deengan cara meenyeebarkan angkeet deengan modeel seemantik 

difeereensial. Uji validitas dan reeliabilitas dilakukan deengan bantuan SPSS veersion 23. Hasil uji validitas yaitu 

30 butir peertanyaan dinyatakan valid. Data analisis deengan meenggunakan rumus product momeent untuk 

meenguji validitas dan untuk meenguji reeliabilitas meenggunakan rumus Alpha Cronbach. 

3. Hasil  
Beerdasarkan hasil peeneelitian yang peenulis lakukan untuk meengeetahui keemampuan liteerasi digital 

teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat di SLTA see-Kota Padang Panjang 

beerada pada kateegori mampu, dapat dilihat pada tabeel seebagai beerikut: 

 

Tabeel 1.  

Hasil Data Keemampuan Liteerasi Digital Teenaga Administrasi Seekolah Urusan Hubungan Seekolah dan 

Masyarakat di SLTA see-Kota Padang Panjang 

No Indikator Skor Rata-Rata TCR % Kategori 

1 Meengaksees 4,05 81% Mampu 

2 Meenyeeleeksi 3,95 79% Mampu 

3 Meemahami 4,11 82,2% Mampu 

4 Meendistribusikan 4,29 85,8% Mampu 

5 Beerkolaborasi 4,06 81,2% Mampu 

Rata-Rata 4,09 81,9% Mampu 

 

Hasil dari peengolahan data meengeenai keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah urusan 

hubungan seekolah dan masyarakat di SLTA see Kota Padang Panjang yang ditinjau dari keemampuan 
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meengaksees, meenyeeleeksi, meemahami, meendistribusikan dan beerkolaborasi meempeeroleeh rata-rata 4,09 

deengan tingkat capaian skor 81,9% beerada pada kateegori mampu deengan rician seebagai beerikut. 

Pada indikator yang peertama yaitu meengaksees meempeeroleeh skor rata-rata 4,05 deengan preeseentasee 

capaian yaitu 81% beerada pada kateegori mampu. Pada indikator ini iteem yang meendapatkan skor rata-rata 

teertinggi teerdapat pada iteem peernyataan mampu meengaplikasikan Microsoft Word dalam peembuatan program 

keerja urusan hubungan seekolah dan masyarakat deengan skor rata-rata 4,47 dan tingkat capaian 89,4% beerada 

pada kateegori mampu. Iteem yang meendapat skor teereendah yaitu keemampuan meeneentukan kata kunci 

peencarian (seearch eenginee) di inteerneet yang teepat untuk meeneemukan informasi dan reefeereensi yang reeleevan 

deengan skor rata-rata 3,36 dan tingkat capaian 67,2% beerada pada kateegori cukup mampu. 

Pada indikator yang keedua yaitu meenyeeleeksi meempeeroleeh skor rata-rata 3,95 deengan peerseentasee 

capaian yaitu 79% beerada pada kateegori mampu. Pada indikator ini iteem yang meendapatkan skor rata-rata 

teertinggi teerdapat pada iteem peernyataan meemeeriksa keebeenaran informasi yang didapat seebeelum digunakan 

deengan skor rata-rata 4,16 dan tingkat capaian 83,2% beerada pada kateegori mampu. Iteem yang meendapat skor 

teereendah yaitu keemampuan meenyeeleeksi informasi yang beerasal dari meedia digital untuk peenyusunan mateeri 

promosi seekolah deengan skor rata-rata 3,44 dan tingkat capaian 68,8% beerada pada kateegori cukup mampu. 

Pada indikator yang keetiga yaitu meemahami meempeeroleeh skor rata-rata 4,11 deengan peerseentasee 

capaian yaitu 82,2% beerada pada kateegori mampu. Pada indikator ini iteem yang meendapatkan skor rata-rata 

teertinggi teerdapat pada iteem peernyataan meemahami teempat informasi yang reeleevan deengan urusan hubungan 

seekolah deengan masyarakat deengan skor rata-rata 4,14 dan tingkat capaian 82,8% beerada pada kateegori 

mampu. Iteem yang meendapat skor teereendah yaitu meemahami keeakuratan informasi seebeelum dibagikan 

keepada pihak yang beerkeepeentingan deengan skor rata-rata 4,01 dan tingkat capaian 80,2% beerada pada 

kateegori mampu. 

Pada indikator yang keeeempat yaitu meendistribusikan meempeeroleeh skor rata-rata 4,29 deengan 

peerseentasee capaian yaitu 85,8% beerada pada kateegori mampu. Pada indikator ini iteem yang meendapatkan 

skor rata-rata teertinggi teerdapat pada iteem peernyataan meembagikan program keerja meelalui platform digital 

seepeerti WhatsApp-Grup, Link, Googlee Drivee dan Weebsitee deengan skor rata-rata 4,60 dan tingkat capaian 

92% beerada pada kateegori sangat mampu. Iteem yang meendapat skor teereendah yaitu meenyeebarkan informasi 

yang teepat dan seesuai deengan meempeerhatikan keebeenaran dari informasi teerseebut deengan skor rata-rata 4,13 

dan tingkat capaian 82,6% beerada pada kateegori mampu. 

Pada indikator yang keelima yaitu beerkolaborasi meempeeroleeh skor rata-rata 4,06 deengan peerseentasee 

capaian yaitu 81,2% beerada pada kateegori mampu. Pada indikator ini iteem yang meendapatkan skor rata-rata 

teertinggi teerdapat pada iteem peernyataan meenggunakan tata bahasa yang sopan dan seesuai deengan kaidah eetika 

digital dalam beerinteeraksi di ruang digital deengan skor rata-rata 4,27 dan tingkat capaian 85,4% beerada pada 

kateegori mampu. Iteem yang meendapat skor teereendah yaitu beerpartisipasi dan teerhubung pada ruang digital 

pada waktu yang teelah diteentukan saat meelakukan keegiatan diruang digital deengan skor rata-rata 3,39 dan 

tingkat capaian 67,8% beerada pada kateegori cukup mampu.  

4. Pembahasan  
Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat di 

SLTA see Kota Padang Panjang dilihat dari indikator meengaksees sudah dikateegorikan “mampu” yaitu deengan 

skor rata-rata 4,05 deengan preeseentasee capaian yaitu 81%. Hal ini meenunjukkan bahwa keemampuan liteerasi 

digital teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat di SLTA see Kota Padang 

Panjang teelah beerada pada kateegori mampu, hal ini beerarti untuk meempeeroleeh kateegori sangat mampu, teenaga 

admnistrasi seekolah urusan humas masih harus meeningkatkan keemampuan dalam meenggunakan dan 

meemanfaatkan teeknologi informasi dan digital dalam peekeerjaan meereeka seebagai teenaga keepeendidikan di 

seekolah seehingga dapat beerjalan seecara eefeektif. Rusdinal, Putri, Jasrial & Santoso (2021) meenyampaikan 

bahwa peelayanan teenaga administrasi seekolah saat ini diseesuaikan deengan peerkeembangan teeknologi 

informasi, peenggunaan teeknologi informasi dapat meemudahkan peekeerjaan teenaga administrasi seekolah 

meenjadi leebih mudah dan eefeektif. 

Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat di 

SLTA see Kota Padang Panjang dilihat dari indikator meenyeeleeksi meempeeroleeh skor rata-rata 3,95 deengan 

peerseentasee capaian yaitu 79% beerada pada kateegori mampu, deengan skor iteem teertinggi teerleetak pada 

meemeeriksa keebeenaran informasi yang didapat seebeelum digunakan meempeeroleeh tingkat capaian reespondeen 

83,2% beerada pada kateegori mampu, hal ini beerarti untuk meempeeroleeh kateegori sangat mampu teenaga 

administrasi seekolah urusan humas harus meeningkatkan deengan meelakukan riseet-riseet meengeenai sumbeer 

informasi yang akurat dari beerbagai meedia digital yang digunakan. Meenurut Jogiyanto (2005) meenjeelaskan 

bahwa kualitas informasi teerdiri dari tiga hal yaitu akurat, teepat pada waktunya dan reeleevan, maka dari itu 

teenaga administrasi seekolah harus meembeerikan informasi yang akurat dan reeleevan. 

Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat di 

SLTA see Kota Padang Panjang dilihat dari indikator meemahami meemiliki skor rata-rata 4,11 deengan TCR 
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82,2% beerada pada kateegori mampu, deengan skor iteem teertinggi teerleetak pada meemahami eetika digital dalam 

beerpartisipasi dan beerkolaborasi diruang digital deengan kateegori mampu, hal ini beerarti untuk meempeeroleeh 

kateegori sangat mampu, teenaga admnistrasi seekolah urusan humas masih harus meeningkatkan peengeetahuan 

meengeenai eetika digital deengan meembaca dari sumbeer yang reeleevan dan akurat. Meenurut Heeru, dkk (2021) 

eetika digital meembeerikan peedoman beerpeerilaku dalam suatu lingkungan digital, baik dalam hal 

peengeembangan maupun peenggunaanya. 

Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat di 

SLTA see Kota Padang Panjang dilihat dari indikator meendistribusikan beerada pada kateegori mampu deengan 

skor rata-rata 4,29 deengan tingkat capaian reespondeen 85,8%. Untuk meempeeroleeh kateegori sangat mampu 

teenaga administrasi seekolah dapat meeningkatkan keeahlian dalam meenggunakan aplikasi digital dalam 

meelaksanakan peekeerjaannya. Meenurut Juhji (2020) salah satu fungsi humas seekolah adalah meenyeebarkan 

informasi keebeerhasilan program-program leembaga peendidikan baik intrakurikuleer maupun eekstrakurikuleer 

dan atau akadeemik maupun non akadeemik keepada orang tua peeseerta didik meelalui whatsapp group deengan 

didukung data-data keebeerhasilannya yang ditampilkan dalam weebsitee leembaga, seekolah, jurnal ataupun 

meedia massa.  

Keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat di 

SLTA see Kota Padang Panjang dilihat dari indikator beerkolaborasi beerada pada kateegori “Mampu” deengan 

skor rata-rata 4,06 deengan rata-rata tingkat capaian reespondeen 81,2%. Indikator Beerkolaborasi ini sangat 

beerkaitan deengan tugas dan fungsi teenaga administrasi seekolah urusan hubungan seekolah dan masyarakat 

kareena dalam meenjalankan tugas dan fungsi ini TAS urusan Humas seekolah dituntut mampu beerkolaborasi, 

beerinteeraksi dan beerpartisipasi dalam beerbagai keegiatan inteernal maupun eeksteernal seekolah. Meenurut Juhji 

(2020) tujuan humas leembaga peendidikan diantaranya adalah meeningkatkan keerjasama deengan tokoh-tokoh 

masyarakat, meenjalin keerjasama deengan alumni yang sudah beerhasil meeniti karir di dunia keerja, dan meenjalin 

keerjasama deengan meedia ceetak. 

4. Simpulan 
    Beerdasarkan hasil peeneelitian meengeenai keemampuan liteerasi digital teenaga administrasi seekolah urusan 

hubungan seekolah dan masyarakat beerada pada kateegori “Mampu”, dilihat dari aspeek meengaksees peerangkat 

digital beerada dalam kateegori mampu deengan rata-rata skor 4,05 deengan TCR 81%, aspeek meenyeeleeksi beerada 

pada keeteegori mampu deengan rata-rata skor 3,95 deengan TCR 79%, aspeek meemahami beerada pada kateegori 

mampu deengan TCR 82,2% dan rata-rata skor 4,11, aspeek meendistribusikan beerada pada kateegori mampu 

deengan skor rata-rata 4,29 deengan TCR 85,8%, dan aspeek beerkolaborasi deengan TCR 81,2% beerada pada 

kateegori mampu deengan rata-rata skor 4,06. Deengan deemikian diharapkan bahwa teenaga administrasi seekolah 

dapat meeningkatkan keemampuan liteerasi digital seesuai deengan tuntutan peerkeembangan teeknologi dan 

informasi, dan bagi keepala seekolah dapat meengeevaluasi dan meenganalisis keebutuhan teenaga administrasi 

seekolah.  
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