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Création d’un ordre de mission permanent
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• Ordre de mission permanent (OMP) dématérialisé

La demande d’OMP ne concerne que les déplacements en France, en Allemagne, en Belgique, au 
Luxembourg et en Suisse justifiés par les fonctions exercées et la fréquence des déplacements dans ces 
pays

o Un OMP est valable au maximum douze mois et uniquement sur une année civile

o Un OMP doit préciser la ou les zones géographiques autorisées (Pays, Région, Dpt, Ville)

o Il est conseillé d’établir un ordre de mission permanent pour tous les agents se déplaçant 
régulièrement, notamment à l’aide d’un véhicule de service ou personnel



Création d’un ordre de mission permanent 
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Accès au raccourcis, cliquer sur l’icône  « Ordres de mission »

Puis appuyer sur le bouton « + » en bas de la page

Deux choix possibles

1

1



Création d’un ordre de mission permanent 

4

Accès direct 
au bouton « + » 
via la page 
d’accueil 
(tableau de 
bord) 

2

2



Création d’un ordre de mission permanent    
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L’agent peut créer un 
OM permanent 
uniquement en  frais 
réels 



TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSIONS
PERMANENTS



1/5 onglet « Généralités »  

Structure du formulaire d’un ordre de mission permanent
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Budget prévisionnel à 
définir qui créera 
automatiquement la 
réservation de crédits

Permet de définir les 
zones géographiques 
couvertes (pays, 
territoires, dépts, villes)

Informations relatives 
aux 
données analytiques

1

2

2

1

3

3



Structure du formulaire d’un ordre de mission permanent

Dès que tous les 
éléments de l’OMP 
sont saisis, celui-ci 
doit être émis pour 
validation.

Le statut de l’OM 
passe 
automatiquement 
au statut « Validé »

1

1

2

2

L’OMP est validé par 
le Valideur 1puis par le 
Valideur budgétaire

3

3



2/5 onglet « frais »  

Structure du formulaire d’un ordre de mission permanent
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Cet onglet permet de créer une note de frais rattachée à l’OM Permanent sur la période désirée 
(mensuelle, trimestrielle etc…)

Il sera possible de modifier l’adresse budgétaire de la note de frais. 

Historique de l’ensemble des notes de frais  rattachés à l’OM permanent.

1

2

1

2



3/5 onglet « missions »

Structure du formulaire d’un ordre de mission permanent
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Cet onglet permet 
de créer un OM en 
frais réel avec 
dossier voyage à 
partir de l’OM 
Permanent. 

1

Historique de 
l’ensemble des OM 
rattachés à l’OM 
permanent

2

2

1



4/5 onglet « fiche collaborateur »

Structure du formulaire d’un ordre de mission permanent



5/5 onglet « compléments »  

Structure du formulaire d’un ordre de mission permanent
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Consultation du 
numéro de la 
réservation de crédit 
créée 
automatiquement 
dans SIFAC

1

1



MERCI


