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Également depuis mon smartphone

Le missionnaire
complète la demande 

de mission
et estime ses frais

Le missionnaire
valide son retour 

avec ou sans
état de frais

Le gestionnaire
réalise la 

gestion des 
frais

Le
gestionnaire

prépare la 
liquidation

Etamine Missions devient mon outil pour transmettre mes demandes de missions avec et sans frais et suivre l’avancement de 
leur organisation.

Je me connecte à Etamine et j’exprime une nouvelle demande

Je regarde les informations règlementaires et
pratiques concernant les missions, les alertes
ou informations urgentes.

J’exprime une demande de mission.

Je complète la demande de mission 
a) Le motif et les destinations de ma mission

Ajouter une étape

Ne pas sélectionner un lieu de transit mais bien la destination finale.

.

Mes horaires prévisibles, modifiables, utilisés pour calculer les frais
estimatifs.

Mon OM ne me couvre que durant le temps passé pour mes activités 
professionnelles. Je dois donc déclarer mes séjours privés. 

Le missionnaire
confirme ses 
réservations

Le gestionnaire
confirme que le 
missionnaire a 
récupéré son

Ordre de Mission

Le valideur
valide la 
demande

Je donne un nom et je précise le motif
de ma mission.

J’apporte toutes les précisions utiles
pour décrire ma mission.

PRÉSENTATION

DE L’OUTIL
MISSIONNAIRES

Outil multi-tutelles de pilotage
des missions pour le laboratoire 
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Le gestionnaire
archive la mission
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b) Cas d’une mission dans un pays étranger et/ou à risque et/ou de longue durée

Vous êtes systématiquement invité à réaliser une analyse de vos risques en mission afin de définir des
mesures de prévention adaptées voire consulter le médecin de prévention. Si votre mission a lieu hors du territoire métropolitain et dure
plus de 89 jours, votre demande fera l’objet d’un avis de l’institut de rattachement de l’unité et du directeur de la sûreté du CNRS.
L’analyse des risques et la consultation du médecin de prévention sont alors obligatoires pour que votre demande soit examinée.

c) J’analyse les risques

d) J’effectue une estimation des frais

Je confirme avoir réservé mon billet de transport et mon hébergement 

Je confirme mon retour, mission déclarée avec ou sans frais

En cours de mission, je peux ajouter mes justificatifs de frais

Si j’indique dans la rubrique « destination » un pays hors du territoire métropolitain ou un pays à risque, automatiquement les rubriques                                                                            
x                              et/ou                                                et/ou                           apparaissent.

Les informations complémentaires demandées sont nécessaires pour transmettre votre demande à l’institut de rattachement de 
l’unité et au directeur de la sûreté du CNRS qui émettront un avis.

Ma mission engendre des frais payés par mon laboratoire :
« Financement interne ».

Ma mission n’engendre pas de frais payés par mon
laboratoire : « Sans frais ou financement externe ». Dans
ce cas, à mon retour de mission je ne suis pas censé
remplir un état de frais, mais Etamine Missions me
demandera tout de même si j’ai eu des frais imprévus.

A cette étape, je fais une estimation de l’ensemble des frais pour disposer d’un coût global de la mission. Etamine
Missions évalue les frais d’hébergement et les repas automatiquement en fonction du barème en vigueur au CNRS, (modifiables).

Une fois l’estimation des frais réalisée, j’enregistre . Si je quitte sans enregistrer, mes saisies seront tout de même conservées.

La validation de cette étape va dépendre de l’organisation en place au sein de mon unité : elle est réalisée par la personne qui fait
les réservations du transport et de l’hébergement. Dans la majorité des cas, il s’agit du missionnaire, mais cela peut également être
les gestionnaires ou le chargé de voyage. Je dois ici confirmer que les réservations ont bien été effectuées, (hors Etamine
Missions).

Ajouter une taxe de séjour

Ajouter un frais imprévu

Nouvelle note de frais

• Je prends une photo du justificatif avec mon smartphone et
je l’ajoute dans l’application.

• Pour les missions longues, mon gestionnaire pourra ainsi
commencer leur traitement ce qui accélèrera mon
remboursement une fois les originaux et l’OM transmis.

A mon retour de mission,
Je peux avoir eu des frais pour une demande initialement déclarée sans 
frais.
Je dois valider mon état de frais (déjà pré-rempli), et remettre à mon 
gestionnaire les justificatifs correspondants.
Si besoin, je précise mes horaires réels, je rectifie certaines informations.

Mon gestionnaire me demandera de signer l’état de frais.

Je complète la demande de mission 


