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Les grands principes 
 
A quoi sert un ordre de mission ? 
 
Tout agent amené à se déplacer pour l’exécution de sa mission hors de l’UTBM doit être en possession d’un ordre de mission 
signé, afin que son déplacement soit considéré comme un déplacement professionnel. 
  
L’ordre de mission, même s’il n’ouvre pas droit à remboursement de frais, constitue un document indispensable établi dans 
l’intérêt de l’agent, qui veillera à le transmettre aux différents signataires afin d’en permettre la validation avant son départ. 
Un délai, d’au moins 7 jours pour les déplacements en France, et de 15 jours pour les déplacements à l’étranger, sont 
nécessaires. 
 
L’ordre de mission a un rôle : 
 
Administratif : 
L’ordre de mission constitue l’attestation selon laquelle l’agent continue d’exercer ses fonctions même en dehors de son lieu 
de travail. Cela lui permettra de faire valoir ses droits en cas de problème, en bénéficiant de la protection de son employeur 
(régime des accidents de travail et protection fonctionnelle notamment). 
Un déplacement hors UTBM sur le temps de travail, sans ordre de mission préalable, est assimilé à un déplacement privé. 
La signature de l’ordre de mission, par l’autorité compétente, valide la mission (opportunité de la mission) et les conditions 
matérielles du déplacement. C’est l’occasion pour elle de s’assurer que l’organisation de la mission satisfait aux règles de 
sécurité, en veillant notamment à privilégier les transports en commun, à limiter les trajets en voiture et à respecter les règles 
portant sur la durée quotidienne du travail (cf. p.20). 
 
Budgétaire et comptable :  
En signant l’ordre de mission, l’ordonnateur s’engage à rembourser les dépenses occasionnées par la mission, dans la limite 
de la réglementation et de la politique de l’UTBM votée pour son Conseil d’administration. 
Le coût de la mission, y compris l’utilisation des véhicules de service, devra obligatoirement être estimé par l’agent. Les 
formulaires, disponibles sur Nuxeo, le permettent. Au retour de la mission, c’est l’ordre de mission accompagné de la 
demande de remboursement et des pièces justificatives originales qui permet le calcul et le remboursement à l’agent de ses 
frais de mission. 
 
Garantir une bonne utilisation des deniers publics 
Le remboursement des frais de déplacement doit permettre une juste indemnisation des personnels appelés à se déplacer, 
tout en répondant au souci d’une utilisation optimale des deniers publics. 
 
Les signataires d’un ordre de mission ont donc à charge de garantir que l’organisation de la mission a été conçue dans un 
souci de dépense raisonnable. 
 
Les conditions à remplir pour bénéficier de frais de déplacement  
 
Le décret 2006-781 du 3 juillet 2006 stipule que tout déplacement par un agent pour assurer son service, hors des 
communes de sa résidence administrative et de sa résidence familiale, donne lieu à la prise en charge des frais de 
transport induits par ce déplacement et à l'attribution, le cas échéant, d'indemnités destinées à compenser les frais de 
repas et d'hébergement de l'intéressé. 
 
5 conditions cumulatives doivent être remplies : 
 
 l’agent doit être en service, 
 muni d’un ordre de mission, 
 se déplacer pour l’exécution du service, 
 hors de sa résidence administrative, 
 hors de sa résidence familiale. 

 
































































