NOTE DE SERVICE :
Du 14 mars 2025

Procédure pour la demande d'ordre de mission

A : I’ensemble du personnel communal.

Afin d'assurer une organisation optimale des missions professionnelles, il est rappelé que toute demande
d'ordre de mission doit étre effectuée selon la procédure suivante :

1. Formulaire de demande :
o Le formulaire d'ordre de mission doit étre complété avec soin et précision.
o Il est impératif de le retourner au moins 8 jours avant la date prévue de la mission.
2. Pieces justificatives :
o Siun véhicule personnel est utilis¢, une copie de la carte grise du véhicule doit étre jointe a la
demande (pas de photo).
3. Envoi du dossier :
o Les demandes complétes doivent étre adressées par courrier électronique a l'adresse
suivante : mairie@lemeux.fr.

Un ordre de mission pour déplacement avec véhicule personnel est un document officiel délivré par une
administration. Il autorise un agent a effectuer un déplacement professionnel en utilisant son véhicule
personnel. Ce document est important pour des raisons administratives, d'assurance, et de remboursement
des frais.

Pourquoi est-ce nécessaire ?

1. Couverture assurantielle : L'ordre de mission permet de couvrir le salarié¢ en cas d'accident durant
le déplacement professionnel.

2. Justification des frais : Il sert a justifier le remboursement des frais kilométriques (carburant,
péages, etc.).

3. Preuve officielle : Il atteste que le déplacement est effectué¢ dans le cadre des missions
professionnelles.

Le respect de ces consignes est essentiel pour le bon traitement des demandes et la bonne organisation des
déplacements professionnels.

Nous vous remercions pour votre diligence et restons a votre disposition pour toute question
complémentaire.



