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DESTINATAIRES : Assistantes, Agents

SOMMAIRE :
I- Objet
11- Compléter une DAM

1I-OBJET :

Cette procédure a pour objectif d’offrir une aide 4 I’utilisation de la DAM (Demande d’Autorisation de Mission) électronique via
I2iGfD pour toute personne de I'INRIA ou invités La DAM est ainsi transmise électroniquement au supériew hiérarchique direct pour
validation ainsi qu’au bureau des missions powr [a mise en ceuvre

1I- COMPLETER UNE DAM

La préparation d’'une mission s’effectue, dans la majorité des cas, 4 P'aide de Pinterface IziGfd que vous trouverez grice au lien
suivant :

https:/fizi.inria.fr/dam-missions. php

11 suffit de s’identifier

Bienvenue sur ie gite de 1ziGFD;

« | [identification ) @

utilisateur: [ KRRRXRX | ot de passe: L' rorsen

Ensuite, I’interface vous propose plusieurs choix ;
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Cliquez sur e,
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MISSIDNS
Vous arrivez ensuite sur le formulaire DAM.

Rédaction Approbation

Nom : M. AMIEL Nom : D. NACCACHE
Date : 05/04/2007 Date :
Signature : OK Signature :
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La DAM est composée de 5 rubriques :

Les références du demandeur,
L’objet de la mission,

La prise en chaige,

Le déroulement,

Une rubrique commentaires

VAW

Le premier axe — REFERENCES DUDEMANDEUR ~ gt en principe, déja rempli par le systéme Vous pouvez effectuer une
vérification rapide de vos données personnelles

Donnez le plus de
Le deuxiéme axe « Objet » est 4 compléter par vos soins : précisions possible
sur le motif du
déplacement (raison
du déplacement,
théme, ampleur
nationale )

i— OBJET
3| Matif du déplacement :
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L’axe trois « Prise en charge » permet d’établir Ie cofit financier du déplacement ainsi que son impact budgétaire prévisionnel.

i~ PRISE EN CHARGE : i ' i A L’importance de la
| OO saes st povrinain ' destination budgétaire
3 bamanda devsnce . : -
Tl veresa i pris 0 [SHiesionm ] ' v . permet de positionner la

| 03 e e s e L L _/ dépense réelle sw le code

0 mandestation scent Fra's dinscription (Mee V] Montant | . Riglan e |sélecwonner .

(s o ettt & ane e forads - dhaepe ot T budget Fomabor) * structwre adapté. Dans le
doute, se renseigner aupres

de son supérieur.

3 prie sur la budast de votre oipies/aanica kina~ pdGien la daste stian b.dgatsire]
(an eax da mulli-lnpitsBons Tas pedasar dara hecorm *cor - antaieas”)
[ Agustifiar sue contrar s cocren Wemm ot

i
i

L’axe quatre « Déroulement » doit mentionner toutes les étapes de votre déplacement afin que votre prévisionnel soit le plus conforme
possible aux éléments réels que vous allez fournir au bureau des missions lors de votre retour.

e < {1 Vous pouvez ajouter autant
? '  ov: o~ g de lignes que vous le

. Horalrat
(QNEMIAR) (e
; am

souhaitez en cliquant sur
« ajouter un trajet »

(@) b ivisna fiscale &,

[4) toestion ds vaiturs & 3.
(5) Carvortuvags t narr du ssnduttave du véhicds ¢

e das pasaries transpankes [’ -
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Pour terminer, une rubrique commentaires vous permet d’inscrire toutes les données qui vous semblent utiles (ex : prévoir, métro,
parking, taxi .).

! COMMENTAIRES
(matd da prédtar soures les hmwwom complémaentalias qui po uia ok Fa Hitac Ie britieroa v da b vaie . totsree 4ot M dute o de H
stiour afinciué b ¥oe pe sornel les impoessans ewttoler. ) :
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Une fois la DAM enti¢rement complétée, vous pouvez cliquer sur le bouton -

La DAM sera validée par un systéme de Workflow soumis 4 délégation. Vous en recevrez trace dans votre messagerie



