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L’ORDRE DE MISSION PONCTUEL :L’ORDRE DE MISSION PONCTUEL :
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ATTENTION

LES FRAIS DE DEPLACEMENTS POUR LA FORMATION 
CONTINUE ET CEUX LIES AUX EXAMENS ET CONCOURS 

NE DOIVENT PAS ETRE PRESENTS CAR ILS SONT 
TRAITES DANS D’AUTRES APPLICATIONS.
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L e  c ir c u i t d e  s a is ie  E T  D E  V A L ID A T IO N  d e  v o s  d é p la c e m e n ts …

Valider l’OM
Transformer 

l’OM en EF et le 
compléter

Valider l’EF
(Constater le 
service fait)

s

Valider l’EF
(Certifier le 
service fait)

s

remboursement

Vous
Votre valideur Votre service 

gestionnaire : 
Vous

Créer l’OM

ORDRES DE MISSION ET ETATS DE FRAIS doivent être créés par vous 
même, validés par votre supérieur hiérarchique et votre service gestionnaire. 
LA SAISIE DE L’OM EST OBLIGATOIRE POUR DEMANDER UN 
REMBOURSEMENT PAR UN ETAT DE FRAIS

Valider l’OM Déplacement

Trésorerie Générale
Votre valideur Votre service 

gestionnaire
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Qu’est ce qu’un « ordre de mission » dans DT ?
Il convient de déterminer l’OM précisément : à  chaque type d’ordre de mission 

sont associées des règles de voyage spécifiques (calcul des indemnités …)
Guide 2/6. L’ordre de mission « Permanent »: il correspond à votre autorisation de 

circuler pour l’année scolaire
Pour les personnels itinérants, un OM permanent doit être saisi avant  tout  OM 

ponctuel 

Guide 3/6. Les ordres de missions ponctuels:  pour les personnels itinérants ils 
correspondent à la saisie de déplacements pour une période (jour, semaine, 
quinzaine, mois). La saisie par jour est vivement déconseillée car non adaptée à 
ce type de missions multiples.

choisir  IMPERATIVEMENT l’ordre de mission « itinérants » ex : visite d’inspection….

Guide 3bis/6.Les ordres de missions ponctuels (ex : convocation à une réunion 
institutionnelle) 

Choisir l’ordre de mission « Métropole » ex : réunions d ’initiative ministérielle ou rectorale

Un ordre de mission ne peut pas avoir une durée de validité supérieure à 12 mois à partir de sa 
date de validation.

Agents concernés

Tous utilisateurs

Définition des  différents  ordre de miss ion (OM)
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S y n th è s e  d e  la  p r o g r e s s io n  d e  v o s  s a is ie s

1.Se connecter

Le site est accessible directement via internet http://www.ac-nancy-metz.fr/  
Dans la rubrique « OUTIL », sélectionner « DÉPLACEMENTS TEMPORAIRES » : accès à l’application DT-Ulysse ainsi qu‘aux différents guides de saisie

2. vérifier / compléter sa fiche profil = vos données personnelles (identité, adresse, véhicule, assurance…)

=

lors de la première connexion ou pour modification, vous devez vérifier et compléter votre fiche profil, notamment les informations relatives au(x) voiture(s) 
personnelle(s)

p

3. préparer un ordre de mission : la création de vos OM ponctuels = la  saisie de 
vos déplacements pour les personnels itinérants
La saisie du bloc Ordre de Mission va vous permettre de renseigner tous les éléments constitutifs de votre déplacement, 

lorsqu’il sera correctement renseigné, il faudra le valider et l’envoyer dans la chaine de validation…

4. partir en mission

avant de partir en mission, il est préférable que l’OM correspondant soit validé par votre supérieur hiérarchique et votre service gestionnaire

DEPART EN MISSION ………………..

5. demander le remboursement  de ses frais de mission

au retour de votre mission, 

1. soit votre mission est identique à l’OM et vous pouvez directement créer votre état de frais et l’envoyer dans la chaine de validation

2. soit des modifications ayant un impact sur le budget prévisionnel sont intervenues et il faut alors modifier votre OM , le renvoyer dans le circuit ; au 
retour de l’OM validé vous pourrez alors créer l’état de frais correspondant.

6. suivre ses ordres de missions et états de frais

vous pouvez suivre la progression de vos OM et EF à tout moment grâce au statut du document et aux restitutions associées.
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A partir de la page d’accueil : créez un ORDRE DE MISSION (OM)A partir de la page d’accueil : créez un ORDRE DE MISSION (OM)
1/211/21

Deux accès possibles pour la création :

• par la barre de menu

• par le bloc OM

v7 juillet 2011
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Choisir INITIALISATION d’un OM ponctuel Choisir INITIALISATION d’un OM ponctuel 
à partir d’un OM permanentà partir d’un OM permanent

2/212/21

CHOISIR INITIALISATION d’un OM ponctuel à INITIALISATION d’un OM ponctuel à 
partir d’un OM permanentpartir d’un OM permanent

 Ne pas utiliser DOCUMENT VIERGE…

ce type d’OM doit être utilisé pour les 
déplacements HORS AUTORISATION DE 
CIRCULER

v7 juillet 2011
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Rattacher votre déplacement à votre autorisation de circuler Rattacher votre déplacement à votre autorisation de circuler 
3/213/21

Sélectionner la référence de l'OM permanentOM permanent (votre autorisation de circuler pour une année scolaire) 
auquel se rattache l'OM ponctuel  

NB : la date indique la date de début de l’OM PERMANENT : choisir 01/09/2011

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements : destination principaleDétail de la saisie de vos déplacements : destination principale
4/214/21

 L’OM peut être saisi pour une période et détailler plusieurs dates (par 
semaine, quinzaine, mois ; pour des déplacements quotidiens, nous 
vous conseillons de les grouper par quinzaine), nous vous conseillons 
de saisir un texte explicite A LA PLACE DE LA DESTINATION 
PRINCIPALE

 Exemple : « du 01/09/11 au 15/09/11 », ou « octobre 2011 »

Détail de la période saisie

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements : le type de missionDétail de la saisie de vos déplacements : le type de mission
5/215/21

Semaine du … au …

Choisir 
« Personnels Itinérants »
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Détail de la saisie de vos déplacements : suite à la sélection Détail de la saisie de vos déplacements : suite à la sélection 
PERSONNELS ITINERANTS l’outil vous précise que les écrans de saisie PERSONNELS ITINERANTS l’outil vous précise que les écrans de saisie 

sont adaptés… cliquer sur OUI sont adaptés… cliquer sur OUI 

6/216/21
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Détail de la saisie de vos déplacements : les dates et heuresDétail de la saisie de vos déplacements : les dates et heures
  

7/217/21

Semaine du …au …

 Les dates de l’OM 
permanent sont 
rappelées par défaut, 
il faut les modifier

 Saisir au clavier ou à 
l'aide de la fonction 
calendrier les dates de 
début et de fin de 
période (= date du 
premier et du dernier 
déplacement)

 Saisir les heures, pour 
une saisie par période 
et par convention 
saisissez : 

début 8:00 fin 18:00 
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Détail de la saisie de vos déplacements :lieu de départ et retourDétail de la saisie de vos déplacements :lieu de départ et retour
 8/21 8/21

 1.Cliquez sur la 1.Cliquez sur la 
loupeloupe  afin de afin de 
déterminer le lieu déterminer le lieu 
de départ et le de départ et le 
lieu de retour, lieu de retour, 
attention, ce n’est attention, ce n’est 
pas la pas la 
destination…destination…

 2. choisir 2. choisir ADMADM pour départ de la  pour départ de la 
résidence administrative ou résidence administrative ou FAMFAM  
pour la résidence familialepour la résidence familiale

Semaine du …au …

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements : le commentaire et l’enveloppe Détail de la saisie de vos déplacements : le commentaire et l’enveloppe 
budgétairebudgétaire

9/219/21

 Vous pouvez saisir un commentaire

 L’enveloppe budgétaire et le centre de coût CHORUS sont à 
renseigner conformément aux indications transmises par circulaire

Ne pas 

renseigner

A renseigner 
suivant indications

Semaine du … au …

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
Les frais de repas, frais de parking, péage, abonnement  ticket de bus sont saisis Les frais de repas, frais de parking, péage, abonnement  ticket de bus sont saisis 

dans le bloc dans le bloc FRAIS PREVISIONNELSFRAIS PREVISIONNELS
10/2110/21

 Deux possibilités pour créer vos frais : 
1.soit vous cliquez sur les icônes 
2.soit vous cliquez sur la loupe à côté de Créer et choisissez le frais

 Exemple pour des frais de repas :
Cliquer sur l’icône         , ou sur la loupe et sélectionner « RIA »
La procédure est identique pour les autres frais

RAPPEL : 
les pièces justificatives 
(ticket de parking, bus etc…) 
SERONT A 
TRANSMETTRE AVEC une 
copie de L’ETAT DE FRAIS 
POUR REMBOURSEMENT

v7 juillet 2011
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 1.  Pour le nombre de repas, saisir   1 pour un repas à taux plein
0.5 pour un repas à mi-taux

Dans « Commentaire », indiquer le motif du déplacement et la plage horaire du déplacement

 2. Cliquer sur la croix, l’enregistrement se fait automatiquement

NB : pour annuler un frais cliquer sur la corbeille à côté de la croix

Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
les repas sont saisis dans le bloc FRAIS PREVISIONNELSles repas sont saisis dans le bloc FRAIS PREVISIONNELS

11/2111/21

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriquesLa saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques

12/2112/21

 1. Cliquer sur l’onglet « Indemnités kilométriques » puis sur « Ajouter un IKM »
 2. Vérifier votre véhicule et notamment sa puissance fiscale

MODIFIER LE BAREME : CHOISIR BAREME IK STANDARD

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriquesLa saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques

NB : Pour obtenir des lignes supplémentaires, faites « Enregistrer »NB : Pour obtenir des lignes supplémentaires, faites « Enregistrer »
13/2113/21

 1. Saisir la date, le trajet de manière explicite, le nombre de trajets 
 Exemple : pour un aller retour Nancy Metz vous saisissez 54 km aller,  et 2 

trajets

 2. Sélectionner « Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY » (voir étape 14/21): 
calculer le nombre de km et LE REPORTER dans la case « km remboursé »

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
Recherche MAPPY et saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriquesRecherche MAPPY et saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques

14/2114/21

• 1.Saisir le lieu de départ et la destination

• 2.Cochez l’option de calcul « le plus court »

• 3.Cliquer sur « Allez hop, c’est parti »

• 4.Reporter la distance sur l’ordre de mission
v7 juillet 2011
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 1.Vous reportez le nombre de km parcourus

 2.Cliquer sur « Enregistrer »

 3.Le calcul de l’indemnisation est réalisé automatiquement 

Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriquesLa saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques

15/2115/21

v7 juillet 2011
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 1. Indiquer votre circuit

 2. Aller sur MAPPY calculer votre itinéraire (voir étape 17/22)

 3. Reporter le nombre de kilomètres parcourus en un trajet

 4. Enregistrer

Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques en cas de CIRCUITLa saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques en cas de CIRCUIT

16/2116/21

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques en cas de CIRCUITLa saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques en cas de CIRCUIT

17/2117/21

1.Saisir le lieu de départ et la destination

2.Cliquer sur « Ajouter une étape » 

3.Cocher « Ordre indiqué » et l’option de calcul « Le plus court »

4.Cliquer sur « Allez hop, c’est parti »

5. Dans le « Résumé de l’itinéraire », reporter la « Distance » sur l’OM 

v7 juillet 2011
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Sur n’importe quel onglet, cliquez sur la coche verte « Avancer »

NB : si vous ne souhaitez pas envoyer votre OM dans le circuit, vous pouvez 
l’enregistrer et compléter la saisie ou l’envoyer plus tard.

Détail de la saisie de vos déplacements :Détail de la saisie de vos déplacements :
L’envoi dans le circuit de validationL’envoi dans le circuit de validation

18/2118/21

v7 juillet 2011
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Le choix de votre valideur:Le choix de votre valideur:
19/2119/21

1. Cliquez sur la loupe

2. Choisissez le destinataire = votre valideur

a. Saisissez son nom

b. Cliquez sur « Rechercher » 

c. Sélectionnez-le dans la liste

3. Cocher « Ne pas prévenir le destinataire » (pour ne 
pas envahir sa boite mail…) 

v7 juillet 2011
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L’envoi de votre OM à votre valideur:L’envoi de votre OM à votre valideur:
20/2120/21

Pour envoyer votre demande au valideur il faut 
changer le statut du document : passer de la création 
à le demande de validation

Cliquez sur « Confirmer le changement de statut »

v7 juillet 2011
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La fin de votre saisie:La fin de votre saisie:
21/2121/21

Votre OM est en attente de validation,

vous pouvez retourner au menu en cliquant sur l’icône « Accueil »

v7 juillet 2011
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La recherche de vos OM saisis…à partir de l’accueilLa recherche de vos OM saisis…à partir de l’accueil
1/21/2

Cliquez sur « Sélectionner »
v7 juillet 2011
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La recherche de vos OM saisis…à partir de l’accueilLa recherche de vos OM saisis…à partir de l’accueil
2/22/2

Il faut modifier le « NIVEAU » par défaut, c’est-à-dire le statut (« là où se 
trouve votre OM dans le circuit de validation »)

Choisir vos critères et cliquer sur RECHERCHER

Pour voir tous vos OM, sélectionner « Tous ».

NB : l’OM permanent n’a pas de destination principale v7 juillet 2011
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L’historique de votre OM = sa position dans le circuit de L’historique de votre OM = sa position dans le circuit de 
validationvalidation

Ouvrez un OM et cliquez sur l’onglet « Historique ».

v7 juillet 2011
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Les différents statuts des documents vous indiquent où « se Les différents statuts des documents vous indiquent où « se 
trouve » votre OM dans le circuit de validation…trouve » votre OM dans le circuit de validation…

v7 juillet 2011
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La modification de vos OMLa modification de vos OM
1/21/2

Tant qu’aucun état de frais n’a été associé à 
votre OM vous pouvez quelque soit son statut 
le modifier

1.Cliquer sur la flèche rouge « REVENIR »

2.Sélectionner « Passer au statut : RM-
Régularisation de mission » : vous pourrez 
alors modifier tout ou partie de votre OM.

3.Cliquer sur « Confirmer le changement de 
statut »

NB : par contre, vous devez À NOUVEAU le 
soumettre à VALIDATION.

En effet, vous ne pourrez établir un état de 
frais QU’À PARTIR D ’UN OM 
DEFINITIVEMENT VALIDÉ.

v7 juillet 2011
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La modification de vos OMLa modification de vos OM
2/22/2

Modifiez votre OM et renvoyez le dans le circuit de validation avec 
la coche verte « Avancer ».

v7 juillet 2011
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La suppression de vos OM :La suppression de vos OM :
le statut « SUPPRIMER »le statut « SUPPRIMER »

1/21/2

1.Sélectionnez un OM

2.Dans  la barre de menu « Ordre de mission », sélectionnez « Supprimer »

v7 juillet 2011
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La suppression de vos OM : La suppression de vos OM : 
le statut « ANNULE »le statut « ANNULE »

2/22/2

ANNULATION/SUPPRESSION

Le statut « ANNULE » permet d’annuler un 
OM : il ne peut plus être modifié par aucun 
agent mais reste affiché dans la liste de 
vos OM.

Le statut « SUPPRIME» permet de 
supprimer complètement un OM : il n’est 
donc plus visible dans la liste de vos OM.

NB : dès qu’un OM est passé dans la 
boucle des régularisations de mission, il est 
alors impossible de passer l’OM au statut 
« ANNULE » ou « SUPPRIME ».

v7 juillet 2011
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