PROCEDURE RELATIVE AUX ORDRES DE MISSION

Jour ou le demandeur a fixé les

J o . DEMANDEUR
modalités de sa mission
D d'autorisation
Courriel adressé dans un délai : . ) o .
Dates début et fin de mission
de24hauDO k o
- Objet de la mission
- Lieu de la mission
D.0
J+1
Courriel de réponse immédiate Copie du courriel de réponse a
du DO au demandeur sous 24 h Edith eta Igor
Demande rejetée par le DO Demande acceptée par le DO
ASSISTANT DG ASSISTANTE DE DIRECTION
Préparation sous 24 h des Préparation sous 24 h des Fiches
J+2 Ordres de Mission ala signature d'Expression des Besoins ala
duDG signature du DG
Signature DG immédiate DG
Scan Ordres de Mission signés scan d' Expression des Besoins
par DG envoyés par Igor au signée par DG envoyé par Edith a la
demandeur sous 24 h comptabilité sous 24 h
DEMANDEUR CAISSE
J+3
J+4
Délivrance des espéces au Espéces pour indemnités frais de
demandeur sous 24 h mission
DEMANDEUR + CHAUFFEUR
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