元長鄉仁愛國小帳務處理組：主計、出納
1.與學校午餐有關之費用，統存公庫，專人辦理，專帳處理，按月整理。
2.收費流程：

每月底由導師發給學生下月份之收費通知單。

每月初，三日內導師將該月份午餐費收齊，並製發給收據。

導師將午餐費收齊後，真寫繳款登記表連同現金按時繳交出納。

出納填製收入公庫送款單，將現金存入公庫。
3.付款：主計按會計手續填製支出傳票，經有關人員核章後，交出納付款。
4.記帳：出納按收支款項後，逐筆載入現金出納簿。按日將收支傳票送交主計記載分類帳。
5.結帳：每月終了，編製並公佈「月收支結算表」，每學期終了，編製並造報「收支結算表」三份，其中二份呈報縣政府轉省政府教育廳核備。
6.整理：每月結帳後，主計將所有收支憑証按收支編號處理，前項並附加該月份午餐費收入、統計、登記表及收支結算表，裝訂成冊，經有關人員﹙稽核小組﹚核章後交由主計保管

