
《幼儿园管理》复习资料A卷
填空题（每空格1分，共20分）
1、世界上第一所专门的幼儿教育机构出现在        。1802年，      在苏格兰创办了幼儿学校，开创了近代史上对6岁以下儿童实施              的先河。

2、因活动时间或服务时间不同，幼儿园有        与          幼儿园，及        幼儿园。 

3、因组织制度化程度或服务形式不同，有         与         幼儿园，如        幼儿园等。   

4、管理者是幼儿园工作的          ，管理者和学前行政人员的         、           如何，直接关系到学前教育的质量和效益。

5、幼儿园内部的规章制度主要有                 、               、各类人员岗位责任制以及考核奖惩制度等四大类型。

6、                 是幼儿园各项规章制度的核心。

7、总务工作的特征主要体现为        、          、         和        ，这个方面特征是相互联系的，共同作用于总务工作过程。

8、幼儿园教务工作管理包括             、                   及招生编班等工作。

二、名词解释（每题5分,共30分）
1、幼儿园管理：

2、幼儿园的组织设置：

3、园长负责制：

4、幼儿园规章制度：

5、幼儿园管理过程：

三、简答题（每题6分，共30分）
1、简述幼儿园管理涉及的内容。

2、简述幼儿园组织设置的原则。

3、简述制订幼儿园规章制度的意义。

4、简述幼儿园卫生保健工作的意义和任务

四、论述题（每题10分，共20分）
1、论述幼儿园管理的基本原则。

2、论述幼儿园总务工作的意义和特征。

《幼儿园管理》复习资料A卷
填空题：

1.      2. 全日制  半日制   寄宿制   3. 正规幼儿园  非正规  家庭式   4. 核心 政策水平  管理水平   5. 全园性规章制度    部门性规章制度  6. 岗位责任制7. 服务性  先行性  全局性  政策性  8. 生活制度  作息制度的制定

名词解释：

1. 是依据一定的教育理念和育人目的，为幼儿园定位，确立开办功能。

2. 通过建立适宜的机构及活动规则，确定领导关系和职权分工，将幼儿园拥有的人力、物力等组织起来，形成组织结构系统。 
3. 是指幼儿园在上级宏观领导下，以园长对园内工作全面负责为核心，同党支部保证监督，教职工民主管理有机结合，为实现幼儿园的工作目标，充分发挥领导职能的三位一体管理格局。
4. 指的是为了实现组织机构的目标，对幼儿园各项工作和各类人员的要求加以条理化、系统化，规定出必须遵守的行为准则和工作规程。
5. 指管理者组织全体教职工，为达到预定的任务目标，以教养工作为中心，按计划有步骤进行的共同活动的程序。

解答题：

1. 答：（1）行政管理，是为保育教育创造条件的工作。
（2）保教工作管理，这是幼儿园的中心工作，是直接作用于儿童的工作。
（3）人员管理，涉及管理者与教职工及其相互关系，一方面是作为工作主体的教师队伍建设，包括教师个体的专业成长与幼儿园组织的发展，另一方面是作为幼儿园管理者的园长及其领导工作。
（4）幼儿园与家长、社区的关系，主要指幼儿园的家长工作，已经幼儿园与社会、社区环境的协调配合、双向互动与服务，并涉及幼儿园与教育行政等方面的关系。
2. 答：（1）、任务目标原则
（2）分工协作原则
（3）责任权力一致原则
（4）有效跨度原则
（5）统一指挥、统一意志原则
3. 答：（1）规章制度的建立，有利于保证正常的教养工作秩序
（2）规章制度的建立，有利于规范人们的行为、协调相互关系，提高管理成效。
（3）规章制度具有行为指向作用，有助于增强责任意识、建设良好风气。
4.答： 意义：1、卫生保健工作是由幼儿的年龄特点决定的；2、卫生保健工作是幼儿身心发展规律所要求的；3、卫生保健工作是由幼儿园集体教育形式决定的；4、卫生保健工作是由幼儿园教育的社会功能所决定的。
任务：保护幼儿的生命与健康；促进生长发育；增强体质；为幼儿全面发展奠定良好的基础
四、论述题：
1. 答：一、方向性原则
指是幼儿园管理工作必须坚持正确的方向，即坚持党的领导和社会主义办教育方向的原则。这条原则也就是办教育的政治思想觉性原则。
二、教养为主的整体性原则
指幼教机构是一个系统，一个整体，是由相互作用、相互依赖的各个部分结合而成的具有特定功能的有机整体。要实现总体效能，核心问题在于目的性。保教工作处于整个系统的中心，管理上要从实现整体目标出发，全面规划，统一指挥，合理组合幼儿园各个部门、各种因素、各个层次的力量，充分发挥整体效能，以达到最佳的管理成效。
三、民主管理原则
指在幼儿园管理中，要处理好完成工作任务和关心人的关系，同时要处理好管理者、领导者与管理对象即广大教职工的关系，调动全国各类人员的积极性，发挥管理的激励机制，以较好地实现幼儿园的任务目标。
四、有效性原则
指幼儿园管理要在正确的目标指导下，通过科学管理，合理组织国所人力、物力、财力等资源，充分挖掘潜力，讲究经营，高质量、高效益地实现培养目标，完成幼儿园双重任务。
五、社会协调性原则
幼儿园是社会的一个组成部分，园所管理要注重与社会的联系，通过内外协调，充分利用有利条件，尽力排除不利因素，在幼儿园内外相互作用与影响下，不断提高保教工作质量和管理水平。
以上五条基本的管理原则相互之间是紧密联系、相互制约的，是不可分割的整体，共同作用于幼儿园管理过程。坚持正确的目标方向是管理的根本问题，体现幼教机构管理的社会属性，幼儿园自身是一个整体系统，同时又作为社会大系统的一个子系统，必须贯彻社会协调性原则与教养为主的整体性原则，才能正确处理园所与社会环境、园所内部各个要素与整体的关系。这些是关系到园所管理的全局性间题。
2. 答：幼儿园总务管理的意义主要表现为以下几点：
（一）总务工作通过合理配置资源实现幼儿园的有效运转
 总务是指全体人员的全部事物，是全面服务的工作。幼儿园管理要素中的四个要素—一人、财、物、事是通过总务行政后勤工作来实现的。总务工作在整个幼儿园管理要素中占有很大的比例和成分。
 （二）总务工作管理质量直接影响保教中心任务的完成
总务工作涉及面广、事杂、头绪多、跨度大，是由许多部门组成的，如卫生保健、物资供应、基建维修、园内绿化等。这些工作都是相互联系、相互配合的，其目的是为了保证教学工作的顺利进行，促进幼儿健康地、全面地发展。
（三）总务工作管理的水平关系到能否调动教职工的积极性
总务工作是一项服务性的工作，不仅要为幼儿服务，还担负着为教师的工作、为教职工生活服务的任务。一方面要为保教工作提供便利条件，提供较好的工作环境，同时还要搞好教职工的生活福利，帮助他们解除生活的困扰，使他们能将精力投入到工作中。
幼儿园总务管理主要有四个特点，即服务性、先行性、全局性、政策性。
（一）服务性
总务了作就其在幼儿园的地位与任务来说，是一项服务性的工作。即为保教服务，为幼儿服务，为教职工服务，为家长服务。虽然各行各业都是互为服务的，但是就幼儿园总务工作而言。它具有的服务性更强、更现实，它为办好幼儿园提供物质基础和保证。
（二）先行性
 总务工作是幼儿园其它工作的物质保证，所以必须走在前面。另外，一些不定期的临时性工作也要求总务工作及时处理好。总务工作的先行性与服务性密不可分，如果失去了先行性，那么幼儿园其它工作则难以开展，教育质量和工作效益就不可能提高，因而也就谈不上服务性了。
（三）全局性
 总务工作是物质保障，总务工作做得如何关系到全国各项工作的进展，关系到每个成员的工作、学习和生活、是涉及面最广的一项全局性工作。
（四）政策性
总务工作与人、财、物等方面联系密切，工作接触面广，需要同许多部门打交道。这就需要了解各个相关方面的政策，如经费财务、基建、贸易工商、职工福利待遇、知识分于政策等；又如，招生、编班、收费等也涉及国家有关教育的政策法规。一方面总务工作要保证为幼儿家长很好地服务，并千方百计地为职工的工作和生活创造较好的条件；同时又必须严格执行国家有关政策制度。
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