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1. Assist in organizing and setting up each meeting. 
2. At least one week prior to meetings, send materials to assist the Advisory Committee in 

completing its work.  
3. Communicate regularly with the Advisory Committee membership. 
4. Support the facilitator and Advisory Committee Co‐Chairs to establish an agenda and 

appropriate materials. 
5. Conduct background research and assist in securing additional content experts, if necessary, to 

successfully carry out the Committee responsibilities. 
6. Present background and clarifying information to assist the Advisory Committee in making its 

recommendations. 
7. In partnership with the Advisory Committee Co‐Chairs and the facilitator, ensure the 

committee’s timelines and tasks are met.  
 

Advisory Committee Co‐Chairs and/or Facilitator shall: 
1. Assist in setting the overall Advisory Committee direction and individual meeting agendas.  
2. Provide leadership to the Advisory Committee to ensure that all members are represented and 

able to contribute equally. 
3. In partnership with FTF staff, ensure that the Committee’s timelines and tasks are met.  
4. Represent the Early Learning Advisory Committee at the Policy and Program Committee 

meetings. 
5. Present Advisory Committee recommendations to the Policy and Program Committee of the FTF 

Board. 
6. Communicate discussion and decisions of the Policy and Program Committee back to the 

Advisory Committee. 
  

 


