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Dans le menu de CHORUS-DT, sélectionner « ordre de mission » afin d'obtenir I'écran
suivant

Création d'un nouvel OM - ADOLPHE-PIERRE MONIQUE (11586D12B39B9EB)
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ED Initialisation a partir d'un ordre de mission

Création d'un nouvel OM - ADOLPHE-PIERRE MONIQUE (1.1586D12B39B9EB)
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. hoisir la prestation « autré », le menu « création d'un nouvel OM » s'affiche
. ans le menu « création d'un nouvel OM », sélectionner

.« initialisation a partir d'un ordre de mission » pour creer un nouvel OM a
partir des informations contenues dans un OM précédent

. « Document vierge » pour générer une page de création d'ordre de mission
vierge.




Général

CAS D'UN OM CLASSIQUE

Saisie des éta

Frais prévisionnel

pes

Destination principale |PARIS (FRAMNCE)

Type de mission |OM Classique

Objet de la

Enveloppes de

Centre de coiits

Domaine fo

Lieu d

Aoxre min

Date de

Dans « typ

Remplir les champs concernan
Sélectionner une enveloppe dg moyens, le champ «

ission | MISSIOMN CHORUS

noyens |02 14AUTRES-R-DEPDIV

=Y Départ le [18/12/2014 |@||0s:00 [®] ()
|~ Retour le [18/12/2014  |3|[20:00 [®]
Commentaire
(DOTAT| Q| Codes Projet / Formation | =
=Y Axe ministériel 1 | Q]

Activité [021401FCD203 (AUTRES FRaIS |Q)

HORUS |
r‘l}linnnel |0214-08-02 (LOGISTIQUE ET 51| Q|

b départ | ADM (RESIDENCE ADMIN

Ville de départ ROU

e retour |ADM (RESIDENCE ADMIN

Ville d'arrivée RO

stériel 2|

Indemnités de mission

création 17/12/2014 15:10 JOLY
DOMINIQUE

e de mission », chois
de régularisation » si la mission

Derniére modification 17/12/2014 15:15
D7922CF29F5ACC (J0OLY
OMINIQUE)

5ir « OM classique » pour une mission a venir ou « OM
est antérieure a la saisie de 'OM.

automatiquement,

t les modalités de la mission «(lieux, date, objet etc...)
tiviteé » se remplit alors



CAS D’UN OM PONCTUEL SUR UN OM
_PERMANENT

Destination principale [ACADEMIE DE ROUEN (FRANCE)| Q| pépart le [01/12/2014 [@E][oo:0o [@] (313}

Genéral Frais préwvisionnel

% Type de mission IOM Personnels itinérants |"

OM Permanent de référence [DHUZR Q@
Ohbjet de la mission |om

Enveloppes de moyens [0214AUTRES-R-DEPDIV /DOTAT[QA]
VA
Centre de coiits CHORUS | / [&]

Retour le [31/12/2014  [@|[23:30 [=]

Commentaire

CodesWrojet / Formation | |‘-1|
e ministériel 1 | [@]
Activite [021401FC0203 (AUTRES FRAIS | Q]

y A
Domaine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET s1[@]

Lieu de départ [ADM (RéSIDENCIIs/ADMINISTRAT|Q| ville e départ ROUEN
Lieu de retour [ADM (RESIDEN]¢E ADMINISTRAT Q] Ville d"3grivée ROUEN
Axxe ministériel 2 | / | Indemnités de misxion
Date de création 18/12/2014/15:43 JOLY Derniére modificati 18/12,/2014 15:46

DOMINIQU D7F922CF29FSACC (JOLY

MINIQUE)

- Les personnels souhaitant déclarer un déplacement rattaché a un OM permanent
doivent choisir «/OM personnel itinérants » dans « Type de mission ».

- Cliquer sur la loupe du champ « OM permanent de référence »

- La fenétre « OM permanent de référence » s’ouvre, choisir dans la liste 'OM
permanent qui couvre le déplacement déclare.

- Le reste de la saisie est similaire a celle d'un OM classique

@) OM Permanent de référence

Société EROUE (M.E.N. ;ACADEMI ...

Individu [11586D1286B9EB (ADOLPHE-|Q|
VA
N° de doci ‘| / |
Depuis le ..

Destination principale | / |

/ -=;::jj:jjjﬁjjﬁ?* Rechercher
N°© DestinatiéaT principale Date Début | Objet Montant Statut

DHUZR  ACADEMIE DE ROUEN 01/12/2014 om 0.00€  V-Valic




CREATION D'UN OM

Geénéeral Saisie des étapes Frais prévisionnel Indemnités kilométrigques
e
Lieu de départ |ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT| @/ ville de départ ROUEN
Lieu de retour |ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT| Q| ville d'arrivée ROUEN
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission
Date de création 17/12/2014 15:10 JOLY Derniére modification 17/12/2014 15:15
DOMINIQUE 1D7922CF29F5ACC (JOLY
DOMINIQUE)
Pieces Jointes | [ | Pigces Jointes | Date d’integration | Date de reception | Taille (Ko)
Aucune donnée n'est disponible \
% N \

" Rattacher |

UTORISATION DE VEHICULE ~ = """~ oS~~~ 7 7 (" 7777 777 7 7 oo oo mmom oo ooooooooooooooooofo-oooooooooooo- 0

) De service @ Personngd pour besoim de service @ Personnel pour convenance personnelle @) Aucune

Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 C\ Baréme |Baréme SNCF 2éme classe || ~|

n bas de la page, cliquer sur « rattacher » pour joindre éventuellement les justificatifs
scannés.

» Pour les personnels ayant une autorisation de circuler, dans le cadre « autorisation de
véhicule », sélectionner « personnel pour besoin de service ». L’'onglet « indemnités
kilométriques »apparait alors en haut a droite.

« Cliquer sur le bouton « enregistrer » en bas de I’ écran



ON D'UN OM

Frais prévisionnel

Général Prestations Saisie des étapes

|7| |ﬁ| Détail des frais saisis 003
Générer frais
% - Date [18/12/2014

Indemnités kilométriques

= | \Qate |Type de frais Montant TTC Type de fraisIPKG (PARKING) |Ql
7.63€ °
Jsoe ville [PaRIS (FRANCE) =)
"""""If..'"l;." """'""""'"""""""'"""""""'"""""""'"""""""""""""""'""2'-'0'[5'€'J‘: Ml:lntantTI'CI 2.00”EUR(EURD) |QI
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Montant TVA | 0.00|[D0 - Pas de Tva [~|
Quantte[ i
Montant a rembourser 2.00 EUR

Cgmmentaire | Parking

Derfliere modification 17/12/2014 15:24 1D7922CF29F5ACC
(JOLY DOMINIQUE)

Ve

Dans lI'onglet « Frais prévisionnel », vous pouvez saisir vos frais autres que les
indemnités kilometriques.

« Cliguer sur le bouton « créer » puis renseigner les champs de la fenétre qui s’ouvre a
droite.



CREATION D'UN OM
Saisie des étapes Frais prévisionnel
[ Ajouter un ikm

AN
1
Indemmité N° 1 (280 Kilométres - 40.55 EUR)
Véhicule\ Baréme kilométrigue
[sncF - snOE- sMeF (o990 cov) [~  |Bareme SnCF 2eéme dasse [
Nb de km autyrisés Nb de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométres CALCUL DE DISTANCES
Commentaire
I N
IZIJ)LO/r D\te |Trajet | Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire | by
10 | 18/12/%014 | ROUEN/PARIS | 140 |2
% \ -
VAN

« Sélectionner Konglet « indemnités kilométriques »

« Cliquer sur « ajouter un ikm »

» Renseigner les modalités de chaque déplacement : date, trajet, kilomeétrages, nombre
de trajets



CREATION D'UN OM

Statut du document M DHRWVS

Le statut du document 1 - Créeation

Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1

&) Passer ag - = Ervatiofy agence

&» Passer au statut : F - Annule

| Date Miveau Statut

b jours MNom Destinataire

Ea] &

=. 17/12/2014 15:10 &,0,0,8 i1 - Ccréaation o JOLY DOMINIQUE

\

Aprés avoir la saisie de I'OM, cliquer sur « valider/modifier » enbas ad
pour faire apparaitre la fenétre ci-dessus.

Cliquer sur « Passer au statut : Attente de validation VH1 »

roite de I'écran



CREATION D'UN OM

Statut du document N? DHRVS

Le statut du document 1 - Création

Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire

Destinataire EIGL‘!" DOMINIQUE {1]

[}S Préevenir le destinataire par un e-mail
Ne pas prévenir le destinataire

x|

Sélectionner le nom de votre 1 dans le menu déroulant « destinataire »

Cliquer sur « confirmer le changement de statut »

Annuler

Votre OM est alors validé et votre VH1 est prevenu par e-mail qu’il doit le valider



