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Ce document est à remplir par le missionnaire au minimum une semaine avant pour les missions en France et 3 semaines avant la date départ pour les missions à l’étranger. 

Si demande de prise de billets ou validation de billets par le service Financier, 
ce formulaire doit être rempli simultanément.


Equipe :







Date :
LE MISSIONNAIRE

Nom : 






Prénom :
Titre/Grade :





Organisme d’appartenance :
LA MISSION

Lieu de départ : 
□ Résidence Administrative

□ Résidence Familiale

Date de départ : 





Date de retour :
Heure de départ : 





Heure de retour : 
Lieu de mission : 
Motif : 
( Sans frais pour :
( CNRS

( UPS

Préciser l’organisme prenant en charge tout ou partie des frais :
( Prise en charge en totalité :

( CNRS 
( UPS

( N° de convention :
( Prise en charge partiellement :
( CNRS
( UPS

( N° de convention :

( Transport

( Séjour

( Participation forfaitaire : Montant :
( Droits d’inscription1 : montant : 


incluant……….. Nuitées et ……….. repas

Réglé par : ( Bon de commande

( carte achats  
( A rembourser à l’agent

Moyens de transport ²
( Avion avec bagage en soute 
□
Bagage cabine  □
( Train


( RER/Bus/Métro/Tram
( Taxi
Utilisation d’un véhicule 
(personnel 3

( de location
Mode de pré-réservation effectuée auprès de HAVAS : 
( online 

( offline

Prise de billets HAVAS, indiquez vos préférences et les horaires souhaités (
Hébergement
Hôtel (( oui 

( non 

( Autre (
Signature du Responsable d’Equipe (OBLIGATOIRE)



Signature du missionnaire
1 Joindre une copie du programme du colloque ou congrès

² Il est rappelé que vos commandes de titres de transport doivent obligatoirement être effectuées auprès de HAVAS, dans le cadre d’une mission prise en charge sur les crédits de l’ICMMO. Aucun achat de billets de train ou d’avion ne peut faire l’objet d’un remboursement (sauf à l’étranger pour les vols intérieurs ou billet de train).

3 Permis de conduire valide obligatoire, produire les copies d’attestation d’assurance et de carte grise
Version : Mai 2022
