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DEMANDE D’ORDRE DE MISSION INVITÉ.E.S*
ORDER OF MISSION REQUEST GUESTS
[image: https://static.thenounproject.com/png/215247-200.png]
A transmettre 10 jours avant la date de départ pour une mission en France 
3 semaines avant le départ pour une mission à l’étranger
1 mois avant le départ dans un pays à risque 



*les personnels des unités CNRS demandent leurs mission via Etamine Connecté et Notilus/ CNRS unit staff request their assignments via Etamine Connecté and Notilus.

En application des règles des marchés publics, les réservations de billet de transport et de nuitées en France doit absolument être faite par l’IMJ-PRG sauf ordre contraire émanant directement et exclusivement du service gestion du laboratoire. Aucun remboursement de  réservation faite directement par l’invité ne sera possible . 
In accordance with public procurement rules, reservations for transportation tickets and accomodations in France must be made by IMJ-PRG unless otherwise specified directly and exclusively by the laboratory management department. No refunds will be given for reservations made directly by guests.

INVITÉ / GUEST
Civilité :	 ☐ Mme / Mrs		☐ M. / Mr.
Nom / Last name :   Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Prénom / First name :    Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Date de naissance / Date of birth : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Nationalité / Nationality : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
E-mail / email address : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Téléphone portable / Mobile phone : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Adresse personnelle / Personal address : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Statut / Position : Choisissez un élément.
Autre (précisez) / Other (specify) : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Nom de l’organisme d’appartenance / Name of the employer : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Adresse administrative / Professional address : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

INFORMATIONS POUR LA DIRECTION DE LA SÛRETÉ DU CNRS
INFORMATIONS FOR THE CNRS SAFETY DEPARTMENT

Personne à contacter en cas d’urgence / Emergency contact 
Nom / Last name :   Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Prénom / First name :    Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
E-mail / email address : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Téléphone / Phone : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Adresse sur place / Local address : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

DESCRIPTION DE LA MISSION
ABOUT THE MISSION
Objet et lieu de la mission / Reason and destination : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Lieu de départ (résidence personnelle / administrative / autre (préciser) / Place of departure (personal / professional / other (specify)) : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Ville et pays de départ / Departure city and country : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Date et heure de départ / Date and departure time : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Ville et pays d’arrivée / Arrival city and country : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Date et heure d’arrivée / Date and arrival time : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.


☐ Mission avec frais / With expenses
Billet de transport souhaité : vol ou train avec date, heure et n° (carte abonnement, compagnie et estimation du prix) / Desired ticket: flight or train with date, time, and number (subscription card, company, and price estimate): Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Nombre de nuitées / Number of nights : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Per diem repas (à confirmer avec les chefs d’équipe) / Per diem meals (to be confirmed with team leaders) : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Montant frais d’inscription / Registration fees amount : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Autres frais (précisez) / Other charges (specify) : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

COORDONNEES BANCAIRES
BANK ACCOUNT DATA

[bookmark: _Hlk189554591]☐ Compte bancaire en France > joindre obligatoirement un RIB / bank details > French RIB
☐ Compte bancaire à l’étranger (document officiel de la banque) / bank details (accepting transfers in euros) on an official bank document > Attach the foreign transfer form
AU RETOUR DE LA MISSION
AFTER THE MISSION
Au retour de mission, l’invité envoie au laboratoire ses justificatifs (boarding pass, ticket de métro..) et factures (au nom de l’invité) dans le délai de un mois maximum (apres aucun remboursement de frais ne sera possible) / Upon returning from the trip, the guest must send their supporting documents (boarding pass, subway ticket, etc.) and invoices (in the guest's name) to the laboratory within a maximum of one month (after which no reimbursement of expenses will be possible).
Observations particulières / Specific observations : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
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