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	AVIS DE MISSION
	MINISTÈRE

DES AFFAIRES ÉTRANGÈRES


	Cadre à compléter  par le missionnaire (voir « informations et conseils à l’expert » en page 2)

	ÉLÉMENTS PERSONNELS 
	ÉLÉMENTS PROFESSIONNELS

	 FORMCHECKBOX 
 Mme     FORMCHECKBOX 
 Mlle     FORMCHECKBOX 
 M.       
	Nom de l'employeur : 

	Nom : 
	     

	Prénom : 
	Fonction :      

	Né le 
	Pays : 
	

	








N° de passeport : 

Adresse : 
	Adresse :      

	     
	     

	     
	     

	Code postal : 
	Ville : 
	Code postal :       
	Ville :      

	Tél. : 
	Télécopie :      
	Tél. :       
	Télécopie :      

	Mél : 
	Mél :      

	INFORMATIONS SUR LA MISSION

	Objet de la mission : 

	     

	Pays de destination : 

	Voyage  - Vol international (France / pays de destination)

	  ALLER
	de : 
	à : 
	le : 

	  RETOUR
	de : 
	à : 
	le : 

	              - Pré- et post-acheminement (ville de province / aéroport international) (le cas échéant)      

	 ALLER
	de :      
	à :      
	le :      

	 RETOUR
	de :      
	à :      
	le :      

	              - En cas de voyage circulaire exclusivement :

Indiquer toutes les villes étapes concernées, en utilisant si nécessaire un feuillet supplémentaire.

	- Ville 1 :      
	départ le :      
	- Ville 2 :      
	départ le :      

	- Ville 3 :      
	départ le :      
	- Ville 4 :      
	départ le :      

	PRESTATIONS DEMANDÉES PAR LE MISSIONNAIRE

	 FORMCHECKBOX 
  Aide à l'obtention du visa                                            FORMCHECKBOX 
  Envoi/Port des documents de voyage au domicile

 FORMCHECKBOX 
  Prise en charge du transport (voir NB1)                          FORMCHECKBOX 
  Excédents de bagages  -  poids :    

 FORMTEXT 
   kg     FORMCHECKBOX 
 Aller    FORMCHECKBOX 
 A/R

Pour mise en place d'une avance puis du paiement des indemnités et annexes: (1) joindre un RIB ou RIP et (2) évaluer:

* le nombre de repas à votre charge
 
 
* le nombre de nuitées à votre charge

 
 


	NB1: La réservation doit être effectuée par le missionnaire  exclusivement  auprès de l'agence AEVA à Paris 

         (Tél : 01 40 40 57 67 – Mél : ded3.mediterranee@aexp.fr)    * Référence de la réservation auprès d'AEVA :      

 FORMTEXT 
     
NB2: Le missionnaire s'engage à produire ses justificatifs de dépenses dans les délais et le rapport de mission demandé par l'administration.

	Date  
	Signature

 


	Cadre réservé à l'administration

	Fiche projet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Programme           Pays             Rubrique SCOP    

Pour les projets FSP:
Identifiant du projet :      

	Instructions de l’administration

* Dates de mission du

 
 
 
 
 
 
au

 
 
 
 
 
 
* Prise en charge du transport



 FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

* Excédents de bagage - Si oui, poids :   

 FORMTEXT 
   kg

 FORMCHECKBOX 
 Aller  FORMCHECKBOX 
 A/R

* Envoi/Port des documents de voyage au domicile

 FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

* Avance sur indemnités déclarées par le missionnaire  
 FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

	Cachet du poste ou sigle de l'administration centrale 

(      /       /      (
	Rédacteur

Nom et prénom :      
Tél. :       
	Mél :      
Télécopie :      

	Date :                                                                           Signataire habilité
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- INFORMATIONS ET CONSEILS A L’EXPERT - 
Préalables au traitement de votre mission par ÉGIDE

Les missions ne peuvent être traitées par ÉGIDE qu’à réception du formulaire d’« AVIS DE MISSION » signé par l’Administration. Celui-ci comporte une partie haute que vous voudrez bien compléter des indications requises ainsi que des prestations sollicitées. Le second cadre, réservé à l’Administration, détermine les dates de mission et les prestations qui vous seront servies par ÉGIDE. Par ailleurs, l’AVIS DE MISSION formalise le lien juridique entre l’expert et l’administration.

Afin d’accélérer la validation de votre mission, vous pouvez adresser l’AVIS DE MISSION par fax ou mél à votre contact auprès du ministère des Affaires étrangères - Ambassade ou services centraux - qui le fera suivre de même à ÉGIDE.

Mise en place des titres de transport
Vous êtes invité à prendre directement contact avec l’agence de voyage d’ÉGIDE - à l’exclusion de toute autre agence - pour effectuer une réservation anticipée. N’omettez alors pas de porter, sur l’AVIS DE MISSION, le n° de réservation qui vous sera communiqué par l’agence. Votre réservation ne sera cependant confirmée par ÉGIDE qu’à réception de l’AVIS DE MISSION validé par l’Administration. Il est rappelé, à cette occasion, que le titre de transport est mis en place en vertu du critère de la tarification la plus économique et que les éventuels suppléments de bagages sont prioritairement acheminés en frêt. Nous vous remercions d’en tenir compte lors de votre réservation.

A l’issue de votre réservation de titre de transport, un courriel vous sera adressé par ÉGIDE pour vous rappeler les informations utiles, les conseils pratiques et les conditions de mise en oeuvre de votre mission et vous permettre de consulter vos données personnelles (détail de votre voyage et des paiements effectués par ÉGIDE) en ligne sur notre site internet.

Aide à l’obtention des visas d’entrée dans le(s) pays de destination 

Si vous souhaitez l’assistance d’ÉGIDE, n’omettez pas de cocher la case sur l’AVIS DE MISSION et de déposer les pièces nécessaires au siège d’ÉGIDE ou de les lui faire parvenir par courrier à l’attention du bureau des visas. L’obtention des visas requiert un délai variable selon les procédures des Consulats étrangers en France ; prévoyez votre demande en conséquence.

Règlement des indemnités journalières et remboursements annexes 
Les indemnités journalières sont fixées selon un barème administratif géographique. Elle sont versées sur votre compte bancaire ou postal sur communication de votre RIB ou RIP. Conformément aux instructions de l’Administration portées sur l’AVIS DE MISSION, une avance vous est versée avant votre départ : 100 % du forfait « repas » et 65 % du forfait « hébergement » que vous aurez déclarés à votre charge sur ce document.

A votre retour et dans le délai de 2 mois au plus, il vous est demandé d’adresser à ÉGIDE le formulaire « ETAT DE FRAIS » complété et accompagné des justificatifs de vos dépenses. Le document et les factures ont pour but de justifier les montants que vous avez perçu à titre d’avance comme le remboursement ultérieur de leurs éventuels compléments et « autres frais ». Nous appelons votre attention sur le caractère obligatoire du justificatif de paiement de l’hébergement, qui doit correspondre au nombre de nuitées dont vous demandez le paiement. En son absence, l’avance non justifiée dans le délai en fin de mission devra être remboursée. Enfin, par précaution, conservez copie de tous les justificatifs envoyés.

Dispositions concernant le logement et les réservations hôtelières 
La gratuité du logement dans le pays de mission entraîne réduction de 65 % des indemnités journalières. L’avantage doit être déclaré sur l’AVIS DE MISSION. Si tel n’est pas le cas et que vos contacts ne l’ont pas déjà fait, des réservations hôtelières peuvent être effectuées par ÉGIDE dans des hôtels de classe internationale uniquement. Dans tous les cas, les hôtels demandent communication de l’empreinte de votre carte de crédit.

Assurance/assistance à l’étranger 
ÉGIDE vous assure pour la durée exacte de la mission définie par l'administration ; les conditions générales et particulières vous sont remises avant votre départ. Les conditions particulières doivent être approuvées, signées et retournées à ÉGIDE.

Délivrance des documents de voyage
Vos documents de voyage - ordre de mission, titres de transport, éventuels suppléments de bagages, contrat de protection sociale à l’étranger - sont habituellement remis en main propre au siège d’ÉGIDE aux experts domiciliés en région Parisienne. Cependant, il peuvent vous être adressés ou, le cas échéant , portés sur instruction expresse de l’Administration mentionnée sur l’AVIS DE MISSION. Si vous résidez en province, il vous seront adressés par courrier, sauf avis contraire de votre part. Enfin, lorsque tous les éléments sont dématérialisés, ils sont adressés par mél à Paris comme en province.

Rapport de mission 
A votre retour, vous voudrez bien faire parvenir votre rapport directement au Poste ou à l’Administration centrale qui vous en a fait la demande.
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A TITRE INDICATIF, EXTRAITS DES TEXTES RÉGLEMENTAIRES RELATIFS AUX

DÉPLACEMENTS TEMPORAIRES DES PERSONNELS CIVILS DE L’ÉTAT

Nous vous recommandons vivement de consulter les textes dont les références figurent ci-dessous, et qui seuls engagent l’Administration. Leur version intégrale est disponible sur l’extranet d’ÉGIDE, auquel vous aurez accès à l’issue de votre réservation de billetterie auprès de l’agence de voyage.

* Décret 2006-781 et arrêtés d’application du 3 juillet 2006 ; arrêté du 6 octobre 2006 du ministère des Affaires étrangères applicable aux collaborateurs occasionnels du ministère.
TRANSPORTS

 en métropole : les transports s’effectuent par la voie ferroviaire en 2ème classe. Le recours à la 1ère classe peut toutefois être autorisé par l’autorité qui ordonne le déplacement, lorsque l’intérêt du service le justifie (A. du 6.10.2006, art. 2)

 pour les pays étrangers : pour la voie aérienne, prise en charge du voyage sur la base du tarif de la classe économique … ; la prise en charge sur la base du tarif de la classe immédiatement supérieure à la classe économique peut être autorisée par l’autorité qui ordonne le déplacement, lorsque la durée du vol (escale non comprise) est égale ou supérieure à 7 heures et que la durée de la mission est inférieure à 7 jours. (arrêté du 6.10.2006, art. 10)

TAUX DES INDEMNITÉS JOURNALIÈRES

Déplacements en métropole

 repas :  ... le taux de remboursement forfaitaire des frais de repas est fixé à 15 euros.  L’agent perçoit cette indemnité forfaitaire s’il se trouve en mission pendant la totalité de la période comprise entre 12 et 14 h pour le repas de midi et entre 19 et 21 heures pour le repas du soir si les repas ne lui sont pas fournis gratuitement. (arrêté du 6.10.2006, art. 7)

 hébergement : … le taux de remboursement forfaitaire des frais d’hébergement est fixé à 60 euros … sur présentation d’un justificatif de paiement de l’hébergement… L’agent doit se trouver en mission dans tout ou partie de la fraction de temps comprise entre 0 et 5 heures...Aucune indemnité n’est due si l’agent est hébergé gratuitement. …(arrêté du 6.10.2006, art. 5)

Déplacements à l’étranger

L’indemnité de mission est allouée dans les conditions suivantes :

 65 % au titre de la nuitée si l’agent est en mission dans tout ou partie de la fraction de temps comprise entre 0 et 5 heures et sur présentation du justificatif de paiement de l’hébergement ;

 17,5 % pour le repas de midi si l’agent est en mission pendant la totalité de la période entre 12 h et 14 h ;

 17,5 % pour le repas du soir si l’agent est en mission pendant la totalité de la période entre 19 h et 21 h. 

Pour le calcul des indemnités, la mission commence à l’heure d’arrivée dans la localité, le port ou l’aéroport de destination et se termine à l’heure de départ de ce même lieu pour le retour. (arrêté du 6.10.2006, art.13)

AUTRES FRAIS donnant lieu à remboursement sur présentation des pièces justificatives

 frais liés à la délivrance d’un passeport ou d’un visa ;

 frais de vaccinations et de traitements médicaux prophylactiques obligatoires ou recommandés par l’Institut Pasteur, taxes d’aéroport et autres taxes touchant les voyageurs ;

 excédents de bagages afférents au transport de matériel technique ou de documents administratifs pour raison de service, sous réserve de l’accord préalable de l’autorité administrative ;

 frais de transport en commun engagés par l’agent au départ et au retour de la mission entre sa résidence et la gare ou l’aéroport (et inversement). En cas d’absence de transport en commun, les frais de taxi engagés par l’agent peuvent être remboursés sur production des justificatifs de dépense ou, si l’agent a utilisé son véhicule personnel, sur la base des indemnité kilométriques ... En outre, dans ce dernier cas, les frais de parc de stationnement peuvent lui être remboursés dans la limite de 72 heures. Les frais de transport en commun et, en leur absence, les frais de taxi exposés par nécessité de service sur le lieu de la mission peuvent être remboursés sur production des justificatifs de la dépense ;

 sous réserve de l’accord préalable de l’autorité qui ordonne le déplacement, les frais de location de véhicule exposés par l’agent en l’absence de tout autre moyen de transport adapté, en cas de déplacement itinérant dans une zone géographique restreinte ou, très exceptionnellement, s’il y a obligation attestée de transporter du matériel précieux, fragile, lourd ou encombrant. (arrêté du 6.10.2006, art.19)
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	N° dossier:      

 FORMTEXT 
     
	
	ÉGIDE – Centre Français pour l'accueil et les échanges internationaux

	
	
	

	NOM Prénom
	
	Service:      

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

	     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	

	     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	

	Mission du       au      
	
	Adresse postale: CS 90004

	
	
	75479 PARIS CEDEX 10

	à      

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	

	
	
	


ÉTAT DE FRAIS

	

	A
FORFAIT REPAS (réglé sur déclaration de présence entre 12/14h et 19/21h)

	

	
Nombre total de repas à votre charge durant la mission


     

 FORMTEXT 
     

	


	

	B
FORFAIT HEBERGEMENT (à justifier par production de factures et présence entre 0 et 5h)

	

	
Nombre total de nuitées à votre charge durant la mission


     

 FORMTEXT 
     

	


	C
AUTRES FRAIS EN FRANCE
	
	Montant €

	
[frais d'établissement de passeport, frais consulaires pour visa, frais de vaccinations 
obligatoires,, traitements prophylactiques (si recommandés par Inst. Pasteur ), frais de 
transports (pré et post-acheminement)]
	
	

	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	

	D
AUTRES FRAIS DANS LE(S) PAYS DE MISSION 
(préalablement autorisés)
	
	Devises locales
	
	Taux de chancellerie
	
	en €
	

	
Le taux de change applicable est le taux de chancellerie en 
vigueur lors du remboursement
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	
	     

 FORMTEXT 
     
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	

	Cadre réservé à ÉGIDE

	
TOTAL GENERAL (A+B+C+D) en €






     

 FORMTEXT 
     

	





Certifié sincère



Date et signature du missionnaire

NOMBRE DE PIECES JUSTIFICATIVES JOINTES

     

 FORMTEXT 
     
Un double des pièces doit obligatoirement être conservé par le missionnaire
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