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Project Performance Accountability Form 
 

Scope of Work Tasks/Activities 

 

 

Deliverables 

(product or service) 

Evidence 

(verification) 
Due Date 

(completion) 

Unit Cost 

1.Project Director:  

Oversees the operations and progression of the 

project. 

 

2.Program Coordinator: 

The duties for this position include the 
following: Maintain daily office hours, answer 
phone inquiries, maintain all systems required by 
Florida A&M University for project 
implementation, prepare and process travel 
request, maintain a database of all records 
(contacts, Instructional Standards, program 
participants. etc.), assist in the preparation of all 
reports as required by the funding source, assist 
the project director in out‐reach to  Florida 
school districts, organize and prepare all 
correspondences ,  assist in the planning and 
delivery of meetings and conferences,  record 
minutes and notes of all official meetings, 
provide assistance as required by the other 
stakeholders, provide support  to personnel  
utilizing the African American  content staff 
development. 

 

Reports 

Correspondences 

 

 

 

Reports 

Logs 

Communications 

 

Minutes 

Correspondences 

 

Reports 

 

 

 

 

Appendices A, B, C 

Time sheets 

Reports 

Minutes 

 

 

Time sheets 

Reports 

Correspondences 

Quarterly: 

October 2019 

January 2020 

April 2020 

June 2020 

Quarterly: 

Complete 
October 2019 

January 2020 

April 2020 

June 2020 

 

Quarterly: 

October 2019 

January 2020 

April 2020 

June 2020 

 

7508.65/2628.03 

 

 

 

 

28000.00/3640.00 



 

SGS Technologies: 
Website development, maintenance, and 

webhosting  services. Improve student 

knowledge about African American history 

through the African American History Task 

Force website as well as other identified 

materials and resources that will positively 

impact student achievement  and provide 

models for possible replication 

 

 

 

Analytical   

reports   

 

Quarterly  

Reports 

1st quarter report in 

appendix D. 

 

Quarterly: 

Complete 
October 2019 

 

January 2020 

April 2020 

June 2020 

 

10,000.00 

Professional Development Team (PDT): 

Website professional development. Improve 

teacher/student knowledge about African 

American history through the African American 

History Task Force initiatives: 

Comprehensive reporting and data highlighting 

program efficacy and impact in area schools 

Innovative, interactive, digital learning technology 

private‐labeled to AAHTF 

 

Analytical 

reports 

Communication and 
solicitation letters 

inviting nominees from 
select Exemplary 

Districts 

First meeting 
10/5/2019 

Quarterly: 

In Progress 
October 2019 

 

January 2020 

April 2020 

June 2020 

15,000.00 

Travel/Meetings/Materials: 
 Task Force commuting round trip from 

their home cities for African American 
History Task Force meetings, training and 
conference; 

 Travel participation in various conferences 
(Florida Association of Social Studies 
Supervisors (FASSS), Florida Council of 
Social Studies (FCSS), and relevant 
conferences. Annual Task Force meeting); 

 Conduct at least on for African American 
History Task force meeting and ensure 
that all meeting is noticed in the Florida 
Administrative Register, 

 Onsite teacher professional development  
meetings and workshop 

African American History Educator Academies: 

Provide workshop for teachers, pre‐service teachers, 

faculties, district personnel, and other  stakeholders 

(i.e.  facilities rental, transportation cost, travel  

cost,  and  appropriate  training materials) 

AAHTF Meetings: 

Require that any newly appointed Task force member 

complete an online training for the Sunshine and public 

records, laws, and submit a certification to the 

department they have done so. 

Ensure that each member of the African American 

History task force has signed the Statement of fiscal 

Responsibility supplied by the Florida Department of 

Education. 

 

Quarterly Reports 

Travel Reports  

Sign‐in Sheets   

Minutes   

Presentations 

Reports  

Certification 

SFR signed forms 

Supply Invoices 

In Progress 
October 2019 

January 2020 

April 2020 

June 2020 

 

 

7200.00 

 

20,500.00 

 

 

 

 

2523.3 



 

Evaluator 

Provide  periodic review and analysis of data 
related to the implementation of all project goals 

Data collected utilizing the pre‐post evaluation before 

and after all teacher trainings. 

Data collected by examining and analyzing the Next 

Generation Sunshine State Standards (NGSSS) 

Assessments  and “End of Course” assessments in 

reading, writing, and U.S. History of those “Exemplary” 

districts along with those districts that request 

assistance 

Data collected from all teachers/educators that 

participate in the online professional development PDT. 

 
December 2019 

March 2020 

June 2020 

 

Provide  periodic 
review and analysis of 

data related to the 

implementation of all 

project goals 

Data collected utilizing the 

pre‐post evaluation before 

and after all teacher 

trainings. 

Data collected by examining 

and analyzing the Next 

Generation Sunshine State 

Standards (NGSSS) 

Assessments  and “End of 

Course” assessments in 

reading, writing, and U.S. 

History of those “Exemplary” 

districts along with those 

districts that request 

assistance 

Data collected from all 

teachers/educators that 

participate in the online 

professional development 

PDT. 

 

   



 

 

 

 

 

Appendices 

 

A.  Zandra Higley Contract and Timesheets 

B.  Summary of Tasks and Duties 

C.  Bridgett Marshall Contract and Resignation  

D.  SGS Technologies Analytical Reports 

E.  Communication – Professional Development Team 

   



Appendix A. 

 

   



Zandra Higley Timesheets



Appendix B.  

 

Z. Higley– Summary of Tasks of Duties 

The Program Coordinator duties included the following: 

Maintained daily office hours and clerical duties required 

Maintained all systems required by Florida A&M University for project implementation 

Prepared and processed travel request 

Maintained a database of all records (contacts, Instructional Standards, program participants, 

etc) 

  Processed SGS proposal and internal application forms 

  Facilitated the SGS Contract for approval 

  Processed requisitions and purchase orders  

Assisted in the preparation of all reports required by the funding source: 

 Provided documentation needed for the 1st quarter activity reports 

 Monitored the AAHTF website for updates and revisions for the months of July, 

August and September 

Assisted in the planning and delivery of meetings and conferences 

   



Appendix C. 

 

 

   



Appendix D. 
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