
LA DEMANDE DE MISSION 
LES ETAPES

Le missionnaire exprime sa demande de mission et estime ses frais

Le missionnaire est la clé de la transmission de l’information : il indique tous les
éléments qui vont permettre aux valideurs de décider s’ils autorisent ou non la mission.
Il doit exprimer son besoin dans son intégralité : séjour, transports, frais annexes…



LA DEMANDE DE MISSION 
DÉTAILS (DONT TYPES DE MISSION )

P 40

q Mission standard
q Mission PMR
q CAC
q Concours
q Expert scientifique
q OMP

ü Mission standard
ü PMR (Personne à mobilité réduite) : montants ajustés en fonction du type de mission
ü Convocation Administration Centrale : Frais de Mission sur Convocation de 

l’Administration Centrale (Délégation) è version plus aboutie ultérieure
ü Concours : agents du CNRS appelés à présenter une épreuve. Seuls les frais de transport 

sont pris en charge (Délégation). 
ü OMP : Ordre de Mission Permanent (Tous les laboratoires). èprévu dernier trimestre 2023
ü Expert Scientifique : montants ajustés en fonction du type de mission.

è Coche accessible uniquement par le gestionnaire du laboratoire
ü Personnalité scientifique : cf.focus p.59



LA DEMANDE DE MISSION  
FOCUS DEMANDE MISSION CAC

ü Les demandes de missions de type CAC ont pour valideur budgétaire une
liste de valideurs génériques nommée « Valideur CAC – DRxx »

ü Le valideur CAC n’interviendra dans la chaîne qu’à partir de NOTILUS

ü Cette étape ne doit pas être confondue avec l’étape de complétion de la
demande mission qui est faite par le/le gestionnaire du laboratoire.

Merci d'indiquer Mme Aube Lorain en tant que valideur budgétaire



LA DEMANDE DE MISSION : LES DESTINATIONS
FOCUS SÉJOURS PRIVÉS

ü Les séjours privés doivent obligatoirement être déclarés dès la saisie de la
demande de mission dans ETAMINE.

ü Ils ne sont pas visibles dans NOTILUS et ne peuvent pas y être ajoutés.

èles séjours privés déclarés dans ETAMINE s’affichent sur l’OM papier 
GESLAB 



LA DEMANDE DE MISSION : LES DESTINATIONS
FOCUS MLD ET PAYS À RISQUES  

ü Si la mission a lieu dans un pays à risques, il est nécessaire d’avoir l’accord du Fonctionnaire
Sécurité Défense.

ü Si la mission est d’une durée supérieure à 89 jours (consécutifs ou non), il est nécessaire d’avoir
l’accord de l’Institut de rattachement ET celui du Fonctionnaire Sécurité Défense.

è La demande est directement transmise depuis ETAMINE



LA DEMANDE DE MISSION 
SANTÉ/SÉCURITÉ

Cette rubrique est à 
compléter par le 
missionnaire si nécessaire



LA DEMANDE DE MISSION 
LE FINANCEMENT

ü Tous les champs de « Financement » sont
facultatifs pour les missionnaires

ü Si financement CNRS, les éléments financiers
seront choisis parmi ceux automatiquement
redescendus de GESLAB (Origines/EDP)

ü La coche financement hors tutelle de l’unité :  la
mission est prise en charge par une structure qui
ne fait pas partie des tutelles de l’unité



LA DEMANDE DE MISSION 
FOCUS ORGANISATION BUDGÉTAIRE CNRS

§ Les origines de niveau fin actives* et les EDP sont automatiquement envoyées de
GESLAB vers ETAMINE (la notion d’équipe est conservée).
èplus de saisie manuelle des contrats/budgets

* Actives = sans dates de fin, avec du disponible ou autorisées à dépasser dans GESLAB



LA DEMANDE DE MISSION 
FOCUS ORGANISATION BUDGETAIRE : UNIVERSITES NON CONNECTÉES

§ Les informations budgétaires (CC, eOTP) des universités peuvent être ajoutées
manuellement par les unités depuis les paramètres structure de leur ETAMINE.

§ L’ajout se fait de deux manières :
ü soit via un fichier Excel pour l’ensemble de la tutelle sélectionnée.
ü soit ligne par ligne pour les Centres de coûts et/ou eOTP.

èPour les universités non connectées, la demande de mission reste dans ETAMINE (pas de lien avec
NOTILUS).

P 47



LA DEMANDE DE MISSION 
L’ESTIMATION DES FRAIS

L’estimation doit être
faite au plus près de la
réalité.



LA DEMANDE DE MISSION 
LA COMPLÉTION PAR LE GESTIONNAIRE 

La complétion de la mission est effectuée par le gestionnaire entre la saisie 
du missionnaire et la validation hiérarchique

üToutes les informations saisies en 
amont par le missionnaire sont 
modifiables

üSi le valideur budgétaire ne fait pas 
partie de l’unité, les champs Origine et 
Entité n’apparaissent pas. Ils seront 
renseignés par ce dernier dans 
NOTILUS

(exemple : cas des CAC)

üAprès validation hiérarchique, si le 
financeur (au sens tutelle) s’avère 
être erroné, il faut recréer une 
demande de mission depuis 
ETAMINE



LA DEMANDE DE MISSION 
LA VALIDATION DE LA DEMANDE DE MISSION PAR 
LE(S) VALIDEUR(S) HIÉRARCHIQUE(S)

STATUT

DEMANDE DE MISSION VALIDEE

ü Le responsable de service ou d’équipe valide la demande
(obligatoire ou non selon l’organisation de l’unité)

ü Le DU ou son délégataire valide la demande en dernier (y compris
les missions de type CAC)



DEMANDE DE MISSION 
STATUT VALIDÉE DANS ETAMINE

STATUT

DEMANDE DE MISSION VALIDEE

ü Le processus continue son
cours dans NOTILUS pour
les demandes de missions
validées.

ü L’OM employeur est
disponible dans ETAMINE
pour les missions
concernées.

Au démarrage, seule la liaison 
ETAMINE – NOTILUS CNRS 
sera effective

L’accès à la mission créée
depuis ETAMINE se fait en
se connectant à NOTILUS



LE DEMANDE DE MISSION 
A RETENIR

§ ETAMINE est le portail d’entrée obligatoire pour les agents CNRS ou non
dont la mission est financée par le CNRS

§ La fluidité du processus dépend de la qualité de la demande de mission : la
demande de mission doit être la plus précise possible (Objet de la mission,
dates, lieux de séjour, frais prévisionnels…).

§ ETAMINE est un outil de suivi des demandes de missions commun à
tous les acteurs concernés (Missionnaire, gestionnaire, responsable
hiérarchique, DU ou délégataire, FSD, Direction d’institut)

§ L’OM sans frais disparaît au profit de l’OM employeur.

§ Les données budgétaires (Origines et Entités) sont transmises
automatiquement et à l’identique de GESLAB dans ETAMINE
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