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                DEMANDE D’ORDRE DE MISSION (OM) 

Avec frais 
 FORMCHECKBOX 

Sans frais 
 FORMCHECKBOX 

	Imputation des frais de mission 


· Crédits UMR


Nom de l’UMR à préciser : 
· Crédits DU, DIU, capacités. …
Intitulé du diplôme à préciser : 

· Crédits pédagogiques

Nom du département à préciser :
· Autres crédits 


 Centre de coût à préciser :

	Informations sur le Missionnaire (l’agent en mission)


· NOM : ………………………………...
· PRENOM : ……………………………


· N° matricule SIFAC (Version 2018 si connu) : ……………………………………
· Adresse où il faut envoyer l’ordre de mission : 
Domicile  FORMCHECKBOX 
 
Administrative  FORMCHECKBOX 

Nom de la structure (si case Administrative) : ……………………………………….
N° :

Rue :

Code Postal :


Ville :



Pays :

Pour les nouveaux agents joindre obligatoirement à cette demande 
·  un RIB au nom de l’agent,

·  le formulaire de création rempli informatiquement (1)

Pour les intervenants extérieurs : joindre un justificatif de non-paiement de l’employeur

	Informations sur la Mission (2)


· Objet de la mission :

· Nom de l’Etablissement où se déroule la mission :

(Faculté…, Hôpital…, Laboratoire…, Centre de congrès…)
	Détail sur le trajet (information indispensable en cas d’accident)
	Lieu
(Adresse : n°, rue, code postal, ville, pays)
	Dates

(format : -- /--/--)
	Heures

(format : -- h--)

	Trajet aller

	Départ

(domicile ou résidence administrative à préciser)
	
	
	

	Arrivée
	
	
	

	Trajet retour

	Départ
	
	
	

	Arrivée

(domicile ou résidence administrative à préciser)
	
	
	


· Remboursement des frais : 
forfaitaire  FORMCHECKBOX 
 

ou réel (4)  FORMCHECKBOX 
 
	
	Forfaitaire
	Réel (4)
	Frais de déplacement

	
	France métropolitaine
	Etranger
	Hébergement
(être en mission entre

0h et 5h)
	Restauration
(être en mission sur les tranches

.12h-13h30  

. 19h30 -21h)
	Transports  

Train, avion, véhicule personnel (copie carte grise), taxi…
	Frais annexes 

parking, péage,…

	
	Nuitée

+

petit déjeuner

60 €
(être en mission entre

0h et 5h)
	Repas

15,25 € 
(être en mission sur les tranches

.12h-13h30  

. 19h30 -21h)
	Les indemnités journalières (3)
(nuitée + petit déjeuner + repas) 

(être en mission entre

0h et 5h)
	
	
	
	

	A préciser
	
	
	
	
	
	
	

	Quantité
	
	
	
	
	
	
	

	Montant prévisionnel TTC
	
	
	
	
	
	
	


Date :
Nom obligatoire du responsable des crédits :
Signature obligatoire du responsable des crédits :


Signature du missionnaire :
(1) Formulaire création d’un agent sur le lien : http://medecine.sorbonne-universite.fr/fr/les_ressources_numeriques/pourachats.html
(2) Ajouter à la demande d’OM la copie du programme ou de la plaquette de l’événement, le cas échéant

(3) https://www.economie.gouv.fr/dgfip/mission_taux_chancellerie/frais
(4) Frais Réel : exclusivement selon les dérogations votées au CA du 09/12/13 :

· la préparation et l’exécution des contrats de recherche financés par l’UE,

· la préparation et l’exécution des activités de recherche et de formation financées sur fonds publics et privés,

· la préparation et la mise en œuvre des relations internationales de Sorbonne Université,

· les missions effectuées par des personnalités extérieures dans le cadre de missions confiées par l’université.


    + les frais des missions sur Paris car les tarifs sont plus élevés

	Transmission de la demande d’OM : minimum 15 jours avant le départ en mission 


· Pour les personnels rattachés à des Unités de Recherche prendre contact avec le personnel en charge de l’Administration (référent SIFAC) au sein de l’Unité de Recherche 
· Pour les personnels hospitalo-universitaires, enseignants de médecine générale, des unités de recherche hors Sorbonne Université, des GRC et les autres personnels de la Faculté de médecine, prendre contact avec la Direction des finances et des achats (DFA) de la Faculté de médecine : medecine-dfa@sorbonne-universite.fr
Passé le délai de 15 jours avant le départ en mission, la demande d’OM ne pourra être traitée et donc la mission sera refusée.

Après enregistrement de la demande d’OM dans l’outil informatique SIFAC, un OM vous sera transmis (soit par la DFA soit par l’administratif (référent SIFAC) de l’Unité de Recherche pour votre signature et celles de la personne habilitée à valider les départs en mission (en fonction des délégations de signature) afin que le Doyen ou le Directeur de l’unité de recherche puisse signer l’OM pour validation. L’original vous sera renvoyé pour partir en mission.

Pendant la mission en cas d’accident, vous devez présenter l’OM pour bénéficier notamment de la mise en œuvre des garanties de l’assurance assistance rapatriement.
Attention, les personnels enseignants et hospitaliers bénéficient des quotas annuels d’absences suivants :

 - 42 jours dont 11j en France et Europe et 31j à l’étranger

 - 45 jours pour des missions temporaires d’enseignement : prendre contact avec la DRH   medecine-dfa@sorbonne-universite.fr
	Transmission des pièces justificatives : maximum 1 mois à compter du retour de la mission


Toutes les pièces nominatives et originales sauf celles des repas en cas de remboursement au forfait sont nécessaires
· Pour les personnels rattachés à des Unités de Recherche les pièces sont à envoyer au personnel en charge de l’Administration (référent SIFAC) au sein de l’Unité de Recherche 
· Pour les personnels enseignants hospitaliers, enseignants, autres personnels ou des GRC et des unités de recherche hors Sorbonne Université, de la Faculté de médecine, les pièces sont à envoyer à la Direction des finances et des achats (DFA) de la Faculté de médecine : 91 boulevard de l’hôpital 75013 Paris

Passé le délai d’un mois, les dépenses de la mission seront à la charge du missionnaire.
En cas de perte des justificatifs, les frais engagés ne seront pas remboursés.
Un état liquidatif vous sera envoyé pour votre vérification et votre signature. L’original sera à retourner soit à la DFA soit à l’administratif (référent SIFAC) de votre Unité de Recherche pour signature du Doyen ou du Directeur de l’unité de recherche, afin que l’Agence Comptable puisse procéder au paiement des frais.
	La demande d’avance


La demande d’avance est exceptionnelle et doit être justifiée. Elle doit être demandée 20 jours avant le départ en mission minimum.
Elle ne peut pas dépasser 75 % du montant forfaitaire total des indemnités journalières et jusqu’à 100 % des justificatifs des frais de transports et ou d’inscription (avec devis ou facture libellés au nom du missionnaire).
	Archivage (pour information) 


- le missionnaire doit conserver une copie des pièces justificatives,

- la Direction des finances et des achats de la Faculté de médecine conserve les originaux des pièces justificatives et une copie de l’état liquidatif (l’original étant conservé par l’Agence comptable)
	Textes règlementaires 


· décret n°2006-781 du 3 juillet 2006
· circulaire du 22 septembre 2000

· arrêté du 3 juillet 2006 pour l’application de l’article4-1 du décret n°84-135 du 24 février 1984
· arrêté du 18 septembre 2013
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