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(Exemple à défaut de document interne déjà existant)
ORDRE DE MISSION

M. / Mme. 
Emploi :

Résidence administrative :

Se rendra à
 :

Motif du déplacement : [Mentionnez le nom du projet, FEDER / FSE, n°IFXXXX, ainsi qu’un ordre du jour succinct et un livrable attendu le cas échéant]
Durée prévue
 :

Moyen de déplacement utilisé
 :
 FORMCHECKBOX 
 Transports publics

 FORMCHECKBOX 
 Véhicule de fonction ou de service

 FORMCHECKBOX 
 Véhicule personnel

N° du permis de conduire (si utilisation d’un véhicule motorisé) :

Fait à ……………………………, le …………………….


Signature




(Exemple à défaut de document interne déjà existant)
FORMULAIRE DE DEMANDE POUR L’ORGANISATION D’UNE MISSION
L’agent

Nom :

Prénom :

Nom de la personne responsable de cette mission :

Adresse mail :

Tél. :

La mission

Destination (Ville / Pays) :

Motif : 
 FORMCHECKBOX 
 Formation

 FORMCHECKBOX 
 Mission
Objet de la mission (joindre le programme détaillé) :

Date de départ :

Date de retour :

Hébergement (nombre de nuitées, adresse de l’hôtel) 
 :
Transport (train, avion, voiture)
 :

Autre (salle, logistique…) :
Date et signature du demandeur



Date et signature du responsable

autorisant la mission

� Le cas échéant, énumérer les localités où le déplacement doit être effectué.


� Si la durée ou les dates sont modifiées, un ordre de mission rectificatif devra être établi.


� La mise à disposition d’un véhicule administratif ne peut se faire qu’après production au préalable par l’agent d’une attestation sur l’honneur de validité de son permis de conduire.


D’autre part, l’agent ne peut être autorisé à utiliser son véhicule personnel :


Qu’après production au préalable d’une attestation sur l’honneur de validité de son permis de conduire,


Qu’après avoir souscrit au préalable une police d’assurance garantissant d’une manière illimitée sa responsabilité au titre de tous les dommages qui seraient causés par l’utilisation de son véhicule à des fins professionnelles.


� Il sera nécessaire de conserver les factures une fois la mission effectuée.


� Préciser les lieux de départ et d’arrivée, la classe du billet.





