Formulaire de demande de :

-Certificat de prise en charge

-Ordre de mission (avec ou sans frais)

1) Demande de l’ordre de mission ou de la prise en charge : Renseignements à transmettre avant la mission

à communiquer par courrier électronique au moins 15 jours avant le départ en mission à secretariat.histoire@ens.fr  en mettant en objet : MISSION

Renseignements bancaires :

Pour les pays de la CEE :

Nom et adresse complète de la banque

N° Compte

N° IBAN (équivalent du RIB)

N° SWIFT

Pour les pays hors CEE :

Nom et adresse complète de la banque

N° Compte

Code ABA ou ROUTING

N° SWIFT

Renseignements personnels

Nom :

Prénom :

Adresse familiale :

Adresse professionnelle :

Grade :

Objet de la mission :

Lieu(x) de la mission (ville et pays) :

Moyen de transport utilisé (avion ou train) :

Ville et pays de départ :

Date et heure de départ :

Date et heure de retour :

Montant prévisionnel du transport :

Montant prévisionnel du séjour (pour les élèves et étudiants, ce montant est fixé en accord avec le directeur ou le directeur des études du département) :

2) Remboursement des frais de mission : Pièces à fournir après la mission

Certificat de non-prise en charge délivré par le service personnel de l'établissement principal, pour les missionnaires français ne relevant pas de l’ENS.

Justificatifs des dépenses (à fournir en originaux) :

- Billets de train,

- Facture des billets d'avion,

- Tickets d'embarquement aller/retour pour les transports en avion,

-Facture de l'hôtel

-Les nouvelles règles de remboursement de frais dispensent de fournir des factures de restaurant : c’est la facture d’hôtel qui ouvre droit au remboursement de l’ensemble du forfait.

Le dossier complet est à envoyer à l'adresse suivante :

Ecole normale supérieure

Secrétariat d'histoire

45, rue d'Ulm

75005 PARIS
