ABSTRACT

The purpose of this study was to describe the computer literacy and job performance levels of
the administrative assistants in Kuching North City Hall (DBKU). This study also attempted to
determine if there was a relationship between computer literacy and job performance. In
addition, this study also investigate if there were differences in computer literacy and job
performance levels based on the administrative assistants’ age, number of computer courses
attended, amount of computer experience and accessibility to office computers. The respondents
of this study consisted of 55 administrative assistants in DBKU. This study used a questionnaire
adapted from the Digital Literacy Self-Assessment (n.d.) and Job Performance questionnaire
(Thang, 2001) to measure the computer literacy and job performance levels. The findings of this
study showed that generally, the administrative assistants in DBKU had computer literacy above
the intermediate level and high level of job performance. There was no significant relationship
between computer literacy and job performance. This study also found significant differences in
computer literacy level between administrative assistants based on age, number of computer
courses attended. computer experience and accessibility to office computers. Younger
administrative assistants were found to have higher computer literacy as compared to those were
older. Administrative assistants who have attended more computer courses were found to have
higher computer literacy than those who have never or have attended less computer courses.
Administrative assistants who have more computer experience were found to have higher
computer literacy than those who have less computer experience. Administrative assistants who
had easy access to office computers were found to have higher computer literacy than those who
have difficulty in accessing office computers. However, this study found that there were no
significant differences in job performance based on age, number of computer courses attended.
amount of computer experience and accessibility to office computers. It was concluded that it is
important to ensure that the administrative assistants had access to computer courses and
computer faciliies to improve their computer literacy levels regardless of age. Although there
was no significant relationship between job performance and computer literacy, and no
significant difference in job performance based on computer experience, computer courses
attended, and access to office computers, this did not imply that the organization should
disregard providing computer training to the administrative assistants because this study did not
investigate the types of tasks the administrative assistants had to perform. Performance on
computer related tasks could have improved when these variables were given the appropriate
attention. The organization should also look at the issue of job performance holistically taking
into account factors such as employees’ attitude, organizational culture, and work environment.
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ABSTRAK

Tujuan utama kajian ini adalah untuk menghuraikan tahap literasi komputer dan prestasi kerja
pembantu tadbir di Dewan Badaraya Kuching Utara (DBKU). Kajian ini juga bertujuan
mengenalpasti sama ada terdapat perhubungan yang signifikan di antara literasi komputer
dengan prestasi kerja. Selain daripada itu, kajian ini juga cuba menentukan sama ada terdapat
perbezaan yang signifikan pada tahap literasi komputer dan tahap prestasi kerja berdasarkan
umur, jumlah kursus computer yang pernah dihadiri, jumlah pengalaman komputer dan akses
kepada komputer pejabat. Responden kajian ini terdiri daripada 55 orang pembantu tadbir di
DBKU. Kajian ini menggunakan soal selidik yang diubahsuai daripada Digital Self-Assessment
(n.d.) dan soal selidik Prestasi Kerja (Thang, 2001) untuk mengukur tahap literasi komputer dan
prestasi kerja. Dapatan kajian ini menunjukkan bahawa pada umumnya, literasi computer
pembantu tadbir di DBKU adalah melebihi tahap sederhana dan tahap prestasi kerja mereka
adalah pada tahap tinggi. Tidak terdapat perhubungan yang signifikan di antara literasi
komputer dengan prestasi kerja. Terdapat perbezaan yang signifikan dalam literasi komputer di
antara pembantu tadbir berdasarkan umur, jumlah kursus komputer yang pernah dihadiri,
Jjumlah pengalaman komputer dan akses kepada komputer pejabat. Pembantu tadbir yang lebih
muda didapati mempunyai tahap literasi komputer yang lebih tinggi berbanding mereka yang
lebih tua. Pembantu tadbir yang pemah menghadiri lebih banyak kursus komputer didapati
mempunyai tahap literasi komputer yang lebih tinggi berbnding mereka yang tidak pernah atau
kurang menhadiri kursus komputer. Pembantu tadbir yang mempunyai lebih banyak
pengalaman menggunakan komputer mempunyai literasi komputer yang lebih tinggi berbanding
mereka vang kurang berpenglaman. Pembantu tadbir yang mempunyai akses yang mudah
kepada komputer di pejabat juga didapati mempunyai literasi komputer yang lebih tinggi
berbanding mereka menghadapi masalah mencapai komputer pejabat. Walau bagaimanapun,
kajian ini mendapati tidak wujud perbezaan yang signifikan dalam prestasi kerja berdasarkan
umur, jumlah kursus komputer yang permah hadiri, jumlah pengalaman komputer dan akses
kepada komputer pejabat. Namun demikian, adalah mustahak untuk memastikan bahawa semua
pembantu tadbir mempunyai akses kepada kursus dan kemudahan komputer demi meningkatkan
tahap literasi komputer tanpa mengambil kira umur. Sungguhpun tidak ada perhubungan yang
signifikan di antara prestasi kerja dengan literasi komputer, dan tidak ada perbezaan yang
signifikan dalam prestasi kerja berdasarkan pengalaman komputer, kursus komputer pernah
dihadiri, dan akses kepada komputer pejabat, ini tidak bermakna organisasi patut mengetepikan
pemberian latthan komputer kepada pembantu tadbir kerana kajian ini tidak menyelidik jenis
tugas yang perlu dilakukan oleh pembantu tadbir. Prestasi tugas-tugasyang mempunyai kaitan
dengan penggunaan komputer mungkin meningkat apabila pembolehubah tersebut diberi
perhatian yang sewajamya. Organisasi juga patut melihat isu prestasi kerja secara menyeluruh
dengan mengambil kira faktor-faktor lain seperti sikap pekerja, budaya organisasi, dan
persekitaran kerja.






