
Charte financière de l’UMR Géographie-cités 
 
 
 
Préambule 
Les dotations des tutelles sont sous la responsabilité des directeurs et directrices d’équipes. 
Les budgets des contrats et conventions de recherche sont sous la responsabilité du-de la 
porteur-se du projet. L’UMR prend 4% pour frais de gestion dans la mesure du possible. 
 
 
Les dotations 
Le Conseil de Laboratoire a décidé que les dotations des 4 tutelles de Géographie-cités (CNRS, 
Paris 1, UP et EHESS) sont réparties par équipe au prorata du nombre de chercheurs et 
d’enseignants-chercheurs. 
Si la Direction souhaite accompagner financièrement de nouvelles priorités scientifiques ou 
institutionnelles, elle en soumet le principe au Conseil de Laboratoire. 
Pour tous les types de dépenses, on veillera, lorsqu’un arbitrage est nécessaire, à une 
répartition équitable des ressources entre membres de Géographie-cités. 
 
Mode d’emploi des dépenses 
La procédure suivante vise à la visibilité, la transparence et l’équité dans la répartition des 
dépenses par personne ainsi qu’à leur légitimité. 
Toutes les demandes doivent faire l’objet d’un courrier électronique adressé à Martine ET 
Dorothée afin qu’il en subsiste une trace écrite. Ces demandes doivent être accompagnées de 
l’accord de la direction d’équipe et le cas échéant du directeur de thèse. (voir demande 
d’achat et demande d’ordre de mission) 
Ont droit au financement, en premier lieu et sans ordre de priorité, les membres statutaires, 
les doctorants, les post-doctorants et jeunes docteurs, en second lieu, et sans ordre de priorité 
les chercheurs associés et émérites travaillant sur les thèmes du laboratoire. 
 
Les dépenses traitées au fil de l’eau sont réparties dans les postes suivants : 
 
Financement des missions  
Préalablement à tout déplacement professionnel, vous devez obligatoirement remplir une 
demande d'ordre de mission.  
L'ordre de mission vaut autorisation d'absence de l'employeur et garantit votre couverture 
en cas d'accident. Il permet également d'obtenir le remboursement des frais engagés sous 
réserve de produire les pièces justificatives.  
Partir sans ordre de mission est une faute professionnelle. 
Pour le CNRS : https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/Pages/default.aspx 
Pour l’Université Paris 1 : 
https://www.pantheonsorbonne.fr/fileadmin/intranet2/DAFB/Fiche_instruction_Deplaceme
nts_professionnels_V1.4.pdf 
 
 
 
 

https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/Pages/default.aspx
https://www.pantheonsorbonne.fr/fileadmin/intranet2/DAFB/Fiche_instruction_Deplacements_professionnels_V1.4.pdf
https://www.pantheonsorbonne.fr/fileadmin/intranet2/DAFB/Fiche_instruction_Deplacements_professionnels_V1.4.pdf


Pour préparer votre mission  
1. Réunir tous les éléments concernant la mission (objet, date, lieu, moyen de transport, etc)  
2. Remplir la demande d’ordre de mission et la transmettre à Martine ET Dorothée qui 
décideront de la tutelle de la dépense et vous informeront du choix de la plateforme sur 
laquelle vous ferez vos réservations de titres de transport et d’hébergement. 
3. Consulter la liste des pays à risques pour les missions à l'étranger. Dans ce cas, la 
procédure est différente. 
4. Réserver son titre de transport et/ou son hébergement.  
Au retour de la mission 
Rapporter les billets de train et/ou cartes d’embarquement. 
Si vous avez engagé des frais durant votre mission, n'oubliez pas de joindre toutes les pièces 
originales justificatives de dépenses (factures de billet de train, carte d’embarquement, 
repas, inscription colloque…) 
 
Dépenses de fonctionnement diverses 
Petites fournitures, ouvrages, photocopies, traductions… 
Pour rappel, les doctorants se voient attribuer la somme de 450 euros HT afin d’éditer leur 
thèse 
 
 
 

https://docutiles.cnrs.fr/Shibboleth.sso/Login?SAMLDS=1&target=https%3A%2F%2Fdocutiles.cnrs.fr%2Fdocutiles%2Fdocuments%2F19544%2FFI_MI_infos-geslab-OM.pdf&entityID=https%3A%2F%2Fjanus.cnrs.fr%2Fidp
http://international.cnrs.fr/missions-a-letranger/
https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/avant-mission/Pages/Transport%20et%20hébergement.aspx


 
 

demandeur : 

tél : 

 

fournisseur : 
adresse : 
tél : 

 
Désignation de l’achat 
 

référence désignation qté prix unitaire 
HT 

total  
HT 

   € € 

     

     

     

     
     

 montant HT   € 

TVA   € 

montant TTC   € 

 
crédit : CNRS, UP ou P1 
subvention ou nom de la convention de recherche 
équipe : 

 
date :  signature du/de la responsable : 

 
 
 
 

           
 

 

 

 
 
Cadre réservé à l'administration :  

Entité dépensière : Code Matière 

: N° Commande : Rubrique : 

  
 

DEMANDE D'ACHAT 



UMR 8504 Géographie-cités
Campus Condorcet - Bâtiment Recherche Sud
5, cours des Humanités

93322 Aubervilliers cedex
Martine Laborde /  Tél.  +33 (0)1 88 12 01 09 / laborde@parisgeo.cnrs.fr
Dorothée Kouevi-Akoe / Tél. +33 (0)1 88 12 03 52 / dorothee.kouevi@parisgeo.cnrs.fr

DEMANDE D’ORDRE DE MISSION 

                         Joindre impérativement un R.I.B pour chaque mission 

Renseignements concernant le missionnaire 
A remplir pour chaque mission 

Nom : Adresse personnelle : 

Prénom : Code postal : Ville : 

Date de naissance : Nationalité : 

N° de S.S :  Organisme de rattachement : 

(avec clé – 15 chiffres) Grade ou profession : 

Tél.:

Mail :

Renseignements concernant la mission 

IMPUTATION 

☐ MISSION SANS FRAIS

☐ PRISE EN CHARGE TOTALE

☐ PRISE EN CHARGE PARTIELLE

☐ Frais d’inscription Montant : 

(joindre photocopie du programme sans oublier la partie traitant des détails matériels : montant droits d’inscription, 
nombre repas et nuitées compris dans cette somme) 

☐ Séjour Montant : 

☐ Voyage Montant : 

MOTIF DETAILLE DE LA MISSION : 



Renseignements concernant le séjour 

A - DEROULEMENT DE LA MISSION 

DEPART de la résidence ☐Familiale ☐Administrative

RETOUR à la résidence ☐Familiale ☐Administrative Le

DESTINATION PRINCIPALE DE LA MISSION 

Ville ou lieu :   Pays : 

Pour les missions à l’étranger ou ayant une destination multiple : 
PAYS ET VILLE DATE D’ARRIVEE DATE DE DEPART 

B – MOYEN(S) DE TRANSPORT UTILISE(S) 

☐ CHEMIN DE FER

☐ AVION

☐ VEHICULE PERSONNEL
joindre (photo)copie de l’attestation d’assurance et de la carte grise et pour l’étranger, joindre une déclaration dégageant l’administration de toute
responsabilité pour les dommages éventuels liés à ce déplacement.

- Raison d’utilisation :

- Kilométrage prévu :  km 

☐AUTRES à préciser :

A : 

Le : 

Le 

ll
Texte tapé à la machine
Heure de départ :

ll
Texte tapé à la machine
Heure de retour :
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