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Tutoriel Poste fractionné : créer un Ordre de Mission Permanent (OMP)

Sur l'application CHORUS-DT (disponible a partir de votre espace Esterel), vous devez saisir un OMP du 01/09 de
I'année scolaire N au 31/08 de I'année scolaire N+1.

Le tutoriel ci-dessous vous détaille la procédure.

Procédure de création :

1. Se connecter a I'application CHORUS-DT

2. Cliguer sur ORDRE DE MISSION

En
RANgRE W, Chorus Déplacements Temporaires Accueil  OMICR~  EFEFICR~  Factures Listesdetravail~  Reportngs~ Q & @&~ B

Ordres de mission
ICR

ACCUEIL

o Messages aux utilisateurs

»

[ FORMATION CHORUS DT A L'ATTENTION DES MISSIONNES

Sivous désirez participer & une formation Chorus D, veuillez vous inscrire aux liens ci-dessous

- Mardi 04/11/25 de 10h a 12h - https //register gotowebinar com/register/4530512820333249884
- Mardi 02/12/26 de 10h & 12h - https://register.gotowebinar com/register/3660224194711327836

Attention, une seule date possible au chobx par missionné

MES TACHES

n Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais

Ordres de mission : 0
Etats de frais: 0
ICR: 0

Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

n ICR n Etats de frais ICR

Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

3. Sélectionner Créer un nouvel Ordre de mission...

Aucun document existant pour le collal

Créer un nouvel Ordre de mission pour |

4. Sélectionner Autre puis Document vierge

Prestation principale

e

’t\ [ Autre
Création d'un nouvel )
Document vierge d
Initialisation & partir d'un ordre de mission f
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Tutoriel Poste fractionné — Création d’'un OMP —13/10/2026

5. Compléter les champs selon les indications ci-apreés :

UL WL IR VISIONIIE 11013 INUSIITILES IE081YENIEN LIEPas Ly <
Général Historique

Type de mission * Destination principale *

Départie* Retour le *
(368J)
[ OM Permanent v ALPES-MARITIMES (FRANCE) Q [ 01/09/2025 [ | 08:00 v 01/09/2026 [ || 17:00
Uew de diparts Vile de départ U de retour Vile darivée Inclure des convenances personnelies
[ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) q| NICE [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) q| NcE
Obiet de la mission* Commentae Indematés de mision
POSTE FRACTIONNE
Axes analytiques
Enveloppes de moyers Codes Projt / Formation Cenire de codts CHORUS Axe minisériel
[ 01401A06-POSTFRACTELEM (DP 140 Q Q| | I1ACMISS006 (DIVISION AFFAIRES FI Q Q
Domaine fonctionnel Actie Prejt anaiytaue miniierel Fonds
1140-02-02 (ENSEIGNEMENT ELEME! Q| | 014000FDSPO2 (DEPLCTSERVPART) Q| |[na Q
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a &ié appliquée
Q Q
Structure opérationnelle ‘Agence de voyage Entité de facturation
0069999L (INSPECTION ACADEMIQUE D Q
Rattacher
Fkces Jinies Date dintegration Date de reception Talle (Ko}
Aucune donnée n'est disponible
a
m
Autorisation de véhicule
D serviee Personnel pour bescin de servics Personel paur canvenance persannslle Ausune

Virieuis * Baréme *
l SNCF - SNCF - SNCF (9999 CVICyline v Baréme SNCF 2éme classe
Nb de k autorisés sur FOM Permanant

@ SetmeaEer

Type de mission : OM Permanent

Destination principale : Alpes-Maritimes

Départ le : 01/09 de ’année scolaire concernée a 08h00
Retour le : 31/08 de I’année N+1 a 17h00

Obijet de la mission : Ecrire « POSTE FRACTIONNE »

Enveloppes de moyens : cliquez sur la loupe Q et sélectionnez I'enveloppe demoyens suivante :

0140lA06-POSTFRACTELEM (DP 140 IA06 service partagé élémentaire)

Centre de codts : cliqguez sur la loupe O% et sélectionnez le centre de co(t suivant : IACMISS006

Domaine fonctionnel : cliguez sur la loupe Q et sélectionnez le domaine fonctionnel suivant : 0140-02-02

Lieu de départ et de retour effectifs : cliquez sur la loupe ®§ et sélectionnez : ADM ou FAM

Autorisation de véhicule : cliquer sur Personnel pour convenances personnelles

6. Cliquer sur Enregistrer

Taille {Ke)
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Tutoriel Poste fractionné — Création d’'un OMP —13/10/2026

7. Soumettre votre ordre de mission permanent a votre valideur hiérarchique (VH1) en cliquant sur « Refuser/Valider ».

Refuser / Valider

8. Cliquer sur « Passer en statut : 2 ». Ne pas tenir compte des anomalies affichées.

STATUT DU DOCUMENT N® 1Y8X3

'Y
Le statut du docurment
1 - Création

Vous souhaitez :

- b I
& Paszer au statut : 2 - Attente de validation WH

© Passer su statut - B4 - Demande de réservation agence

& Passer au statut : F - Annule

Le document contient les anomalies suivantes -
& Le document comporie des anomalies
iy Veuiller renseigner ks zone "Commentsire”.

iy Meuiller renseigner I3 zone "Commentsire”.

iy Cetie mission est potentislernent en confit avec les missions suwvantes - 1UTTD

(4 Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 104 km le nombre de kilométres sutorisés dans [OM permanent

(4 Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 104 km le nombre de kilométres sutorisés dans [OM permanent

Date Miweau  Statut MDjowre  Mom Deatinataie

9. Sélectionner « MICHELIS ROLLAND » comme destinataire puis cliquer sur « Confirmer le changement de statut ».

STATUT DU DOCUMENT N7 1

x |
'
Le statut du docurrent ious awez demands 3 passer au statut
1 - Création nte de validation WH1
*

Commentaire

(®) Préuenir le destinataire par un e-mai

() Me pas préwenir ke destinataire

M. Rolland MICHELIS sera informé de la création de votre OMIT et le prendra en charge ultérieurement.

Précisions importantes :

v Le valideur hiérarchique de votre OM permanent est « MICHELIS Rolland ».

v La saisie de vos frais dans l'application CHORUS-DT doit faire I'objet d’enregistrements fréquents durant la
procédure.
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Tutoriel Poste fractionné — Création d’'un OMP —13/10/2026

v' Les éventuelles demandes de modification ou de refus font I'objet d'un commentaire dans 'onglethistorique.

v" Une fois votre OM permanent créé et envoyé a la validation de Rolland MICHELIS, vous devez attendre qu'’il soit
validé avant de saisir au fur et a mesure vos demandes de remboursement de vos frais de déplacement en utilisant
des OM Personnel Itinérant (OMIT) via Chorus DT (voir tutoriel OMIT).

Le service de la formation se tient a votre disposition pour vous aider dans vos démarches :

Affaire suivie par Rolland MICHELIS : rolland.michelis@ac-nice.fr - 04.93.72.63.29
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