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Principales procédures administratives
Guide synthétique


L’objet de ce guide est de synthétiser les principales procédures administratives que vous êtes susceptibles de rencontrer en tant que membre du laboratoire.
Ces procédures reposent sur le principe d’anticipation. Elles supposent que les personnels administratifs qui les appliquent soient informés suffisamment à l’avance pour répondre de manière efficace aux demandes qui leur sont adressées.
Compte tenu des délais inhérents aux circuits de signatures et au traitement des dossiers, et pour réagir au mieux à d’éventuels événements imprévus (annulations, changements de dates, etc.), il est vivement recommandé de se manifester au plus tôt, dès que votre projet a été approuvé par la direction du laboratoire.


Contacts

Antoine Dauphragne, chargé d’appui à la recherche
· antoine.dauphragne@parisnanterre.fr
· 01 40 97 73 78
· Bâtiment Lefebvre (D), 4ème étage, bureau D403 

Sylviane Peniarbelle, gestionnaire financière
· speniarb@parisnanterre.fr 
· 01 40 97 41 62
· Bâtiment Rémond (A), 3ème étage, bureau A302A
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[bookmark: Demandes_de_financement]Demandes de financement


[bookmark: auprès_du_labo]Faire une demande de financement auprès de l’IRePh

L’IRePh est susceptible de financer les activités de recherche de ses membres, dans la limite de ses moyens et selon les priorités définies par la direction quant à l’utilisation des moyens financiers du laboratoire.
Les demandes de financement sont examinées en conseil de laboratoire. En amont de chaque conseil (octobre-novembre, mai-juin), la direction lance un appel auprès des membres de l’IRePh afin de recueillir les demandes pour l’année en cours ou pour l’année suivante. 
Les réponses à ces demandes sont notifiées en annexe du compte-rendu de chaque conseil de laboratoire.
 



[bookmark: auprès_des_ED]Faire une demande de financement auprès de l’ED 139

L’ED 139 « Connaissance, langage, modélisation » propose des aides financières pour les départs en mission des doctorant.e.s, ainsi que pour l’organisation de manifestations scientifiques. 
En cas de réponse positive, l’aide de l’ED est versée sur la ligne budgétaire de l’IRePh. Les bénéficiaires de ces aides doivent donc s’adresser au laboratoire pour s’enquérir des modalités d’utilisation.

L’ED 139 propose 4 types d’aide financière : 
· Recherches (terrain, séjour de recherche, etc.) d’un.e doctorant.e
· 3 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai, 15 septembre
· Participation à une manifestation scientifique d’un.e doctorant.e
· 3 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai, 15 septembre
· Organisation d’une manifestation scientifique
· 2 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai
· Publication d’un.e doctorant.e
· 3 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai, 15 septembre

Vous trouverez toutes les informations et les formulaires nécessaires sur le site de l’ED 139.
Les demandes doivent impérativement : 
· parvenir à l’ED avant le départ en mission / la date de la manifestation
· porter sur l’année budgétaire en cours

Attention : le laboratoire doit impérativement cofinancer les projets présentés à l’ED. Aussi, il est fortement recommandé de solliciter ce financement auprès de l’IRePh lors du conseil de laboratoire précédant l’échéance à laquelle vous souhaitez soumettre un dossier à l’ED : 
· Si vous comptez soumettre un dossier à l’ED le 15 janvier ou le 15 mai, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel d’octobre-novembre.
· Si vous comptez soumettre un dossier à l’ED le 15 septembre, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel de mai-juin.

Rappel des étapes de la procédure 
· Faire une demande de cofinancement auprès de l’IRePh
· Après accord du conseil, renseigner le formulaire de l’ED et rassembler les pièces justificatives demandées
· Envoyer le dossier complet, signé par le candidat, au chargé d’appui de l’IRePh, pour validation et signature de la direction : antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 





[bookmark: aides_publi]Demandes d’aide à publication auprès de la Commission Recherche

La Commission Recherche propose des aides à publication aux membres de l’université. Pour candidater, il faut déposer un dossier auprès de la Commission des publications. Elle se réunit en 3 sessions : 

· date limite de dépôt des dossiers au 1er février (commission des publications en avril)
· date limite de dépôt des dossiers au 1er avril (commission des publications en juin)
· date limite de dépôt des dossiers au 1er octobre (commission des publications en janvier)

Tout membre de l’IRePh peut déposer un dossier. 
Le dépôt d’un dossier suppose : 
· l’accord préalable d’un éditeur pour publier l’ouvrage 
· une participation financière autre que celle demandée à la Commission Recherche, qu’elle soit interne à Paris Nanterre (laboratoire, ED, etc.) ou externe.

Attention : si vous demandez une participation financière au laboratoire, il est fortement recommandé de solliciter ce financement auprès de l’IRePh lors du conseil de laboratoire précédant l’échéance à laquelle vous souhaitez soumettre votre dossier : 
· Si vous comptez soumettre un dossier à la CR le 1er février ou le 1er avril, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel d’octobre-novembre.
· Si vous comptez soumettre un dossier à la CR le 1er octobre, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel de mai-juin.

Vous trouverez toutes les informations et le formulaire nécessaire sur le site des Presses universitaires de Paris Nanterre.


[bookmark: Dépenses_missions_commandes]Dépenses : missions et commandes

Une fois que vous avez l’accord du laboratoire (cf. supra), vous pouvez engager vos dépenses selon les modalités présentées ci-dessous. 


[bookmark: Missions]Missions : transport, hébergement et autres frais

Pour permettre la prise en charge des frais de transport, d’hébergement, ou d’autres frais relatifs à une mission (inscription à un colloque par exemple), vous devez renseigner une fiche mission :


Cette fiche permet d’indiquer toutes les informations nécessaires à l’achat de billets, à la réservation d’un hôtel, ou au remboursement des frais engagés. Elle doit donc être renseignée avec soin et précision.
Une fois complétée, la fiche mission doit être envoyée à Sylviane Peniarbelle, gestionnaire financière du laboratoire : 
· Sylviane Peniarbelle speniarb@parisnanterre.fr
· (en copie) Antoine Dauphragne antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 

[bookmark: Transport]Réservation de titres de transport / Frais de transport
Sauf exception (et autorisation préalable), vous ne devez pas acheter vous-même vos billets d’avion ou de train. Votre gestionnaire financière vous fera une proposition d’après les informations de votre fiche mission.
Afin de bénéficier des meilleurs tarifs possibles, merci de faire votre demande plusieurs semaines, voire plusieurs mois avant votre départ.

Délais recommandés : 
· Demande de billet de train : 2 à 3 mois avant le départ
· Demande de billet d’avion : 3 à 6 mois avant le départ

Autres modes de transport :
Veuillez prendre contact avec votre gestionnaire financière : speniarb@parisnanterre.fr 

Remboursement des frais avancés :
Si vous avez avancé les frais de votre voyage, vous devrez, à votre retour de mission, transmettre vos justificatifs originaux (billets, factures, etc.) à votre gestionnaire financière : 
Sylviane Peniarbelle
Université Paris Nanterre – DRED
Bâtiment René Rémond – bureau A302A
200 avenue de la République
92001 Nanterre Cedex

[bookmark: Hébergement]Si vous n’avez jamais auparavant bénéficié d’un remboursement de Paris Nanterre, il est nécessaire de vous enregistrer dans la base comptable de l’université. A cette fin, vous devez également renseigner et envoyer à votre gestionnaire financière le formulaire ci-dessous, accompagné d’un RIB.



Réservation d’hôtel / Frais d’hébergement
Sauf exception (et autorisation préalable), vous ne devez pas réserver vous-même vos nuitées. Votre gestionnaire financière vous fera une proposition d’après les informations de votre fiche mission.

Remboursement des frais avancés :
Si vous avez avancé les frais de votre hébergement, vous devrez, à votre retour de mission, transmettre vos justificatifs originaux (factures, etc.) à votre gestionnaire financière : 
Sylviane Peniarbelle
Université Paris Nanterre – DRED
Bâtiment René Rémond – bureau A302A
200 avenue de la République
92001 Nanterre Cedex

[bookmark: autres_frais]Si vous n’avez jamais auparavant bénéficié d’un remboursement de Paris Nanterre, il est nécessaire de vous enregistrer dans la base comptable de l’université. A cette fin, vous devez également renseigner et envoyer à votre gestionnaire financière le formulaire ci-dessous, accompagné d’un RIB.



Autres frais
Pour les autres types de frais (frais d’inscription, repas, etc.), veuillez contacter votre gestionnaire financière.



[bookmark: Commandes]Commandes

Entrent dans le champ des commandes toutes les dépenses de fonctionnement (fournitures, livres, prestations de service) et d’investissement (ordinateurs, etc.) du laboratoire.

L’établissement d’une commande doit suivre la procédure suivante :
 
· demander un devis, établi au nom de l’Université Paris Nanterre, au prestataire
· renseigner la fiche commande
· envoyer la fiche commande et le devis à Sylviane Peniarbelle, gestionnaire financière du laboratoire :
· speniarb@parisnanterre.fr
· (en copie) antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 
· un bon de commande, valant acceptation du devis, est généré puis envoyé par mail au prestataire.




Toute commande, quel que soit son montant ou sa nature, doit obligatoirement faire l’objet d’un bon de commande. Celui-ci doit être généré préalablement à toute prestation, livraison ou émission de facture de la part du prestataire.
Le bon de commande délivré par le service financier constitue une assurance pour le prestataire ; il engage l’université à payer la facture qui lui sera présentée sous réserve de conformité avec le devis. 
A l’inverse, toute facture qui ne pourra pas être mise en rapport avec un bon de commande ne pourra pas être réglée.


Les dépenses les plus courantes sont réglementées par des marchés publics. Il est obligatoire de recourir aux services des prestataires titulaires de ces marchés. 

Voici les prestataires les plus fréquemment contactés :
 
· Buffets et plateaux repas : Laurent Lapierre laurent@laurent-lapierre.fr  

· [bookmark: _GoBack]Espace Gourmand du CROUS : restaurant.nanterre@crous-versailles.fr

· Pauses café et petits déjeuners : 
· CROUS restaurant.nanterre@crous-versailles.fr 
· Lubré réceptions nguisard@lubre-receptions.fr 

· Informatique : consulter le site de la Direction des ressources informatiques

· Livres : pour les commandes de livres, vous devez envoyer à votre gestionnaire financière les références des ouvrages que vous souhaitez commander (titre, auteur, ISBN, année d’édition). Il est recommandé de fournir une capture d’écran d’une page comportant toutes les références de l’ouvrage (par exemple sur le site de l’éditeur, sur le sudoc, etc.). Les prestataires auprès desquels sont passées les commandes, dans le cadre du marché public, sont les suivants :
· Livres en français : L’appel du livre
· Livres en anglais : Erasmus  

S’il n’existe pas de marché public couvrant votre besoin, vous pouvez contacter le prestataire de votre choix. 
Il est vivement recommandé, pour les dépenses qui n’apparaissent pas ici, de prendre contact avec votre gestionnaire financière en amont de toute autre démarche.



[bookmark: Manifestations_scientifiques]Organiser une manifestation scientifique 

L’organisation de manifestations scientifiques (colloques, conférences, journées d’étude, etc.) nécessite souvent une préparation importante. Vous trouverez ci-dessous quelques conseils et informations utiles.


[bookmark: Manifestations_scientifiques_infos_gén]Informations générales
Afin de faciliter le pilotage des activités du laboratoire et la diffusion des informations, il est vivement recommandé d’informer le chargé d’appui du laboratoire dès que les premiers éléments de votre projet sont en place (un appel à communication est prêt à être lancé, le thème du colloque est défini, la date approximative est fixée, etc.) : antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 

Le Service Communication de l’université Paris Nanterre, via son pôle événementiel, peut vous aider à organiser et promouvoir vos manifestations. Pour bénéficier de ses services, il convient de se manifester au moins 3 mois avant la date de votre événement en renseignant un formulaire sur l’intranet : 
Services et procédures < communication < procédures < coordination d’événements
Contact : pole.evenementiel@liste.parisnanterre.fr 

[bookmark: Manifestations_scientifiques_date]Fixer une date
Il est conseillé de fixer la date de votre manifestation bien en amont du jour J, entre 6 mois et 1 an avant l’événement. 
Pour les colloques et congrès de grande envergure, qui nécessitent souvent d’avoir recours à des partenaires externes, il est nécessaire d’anticiper encore davantage et d’intégrer dans le calendrier les recherches de financement et les délais de réponse des partenaires sollicités.

[bookmark: Manifestations_scientifiques_budget]Etablir un budget
Pour pouvoir demander une aide financière au laboratoire, à d’autres composantes de l’université ou à d’autres partenaires financiers, il vous faut établir un budget prévisionnel. Vous pouvez vous aider du tableau suivant :


Vous pouvez aussi prendre contact avec le chargé d’appui du laboratoire, qui vous aidera à construire votre budget : antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 
Si vous avez recours (ou avez l’intention d’avoir recours) à des financements externes, vous devez en informer le chargé d’appui dès que possible. 

[bookmark: Manifestations_scientifiques_salle]Réserver une salle
Les salles susceptibles d’accueillir des colloques étant très demandées, il est recommandé de réserver au plus tôt. Les réservations sont possibles dès le mois de juin pour l’année universitaire suivante. Vous trouverez ci-dessous les principales salles utilisées pour accueillir des manifestations scientifiques ; pour d’autres possibilités, vous pouvez vous rapprocher de votre UFR de rattachement, ou de la cellule ADE : cellule-ade@liste.parisnanterre.fr 

Salles du bâtiment Max Weber : reservation-mw@liste.parisnanterre.fr 
· Salle de conférences, 100 places
· Salle Séminaire 2, 40 places
· Salle Séminaire 1, 20 places 
· Hall : il est possible de réserver le hall pour accueillir les buffets
Attention : les doctorants souhaitant réserver les salles du bâtiment Max Weber doivent envoyer le formulaire ci-dessous au chargé d’appui de l’IRePh, qui se chargera de demander la réservation : antoine.dauphragne@parisnanterre.fr . Sur le formulaire, la demande doit être faite au nom du directeur ou de la directrice de thèse, et non au nom du doctorant.



Salle des conférences du bâtiment Pierre Grappin (80 places) : sandrine.quinterne@parisnanterre.fr  



Salle des conférences du bâtiment Simone Veil (80 places) : delphine.deroubaix@parisnanterre.fr 

Salles des thèses : claudie.margerie@parisnanterre.fr 
Attention, ces salles sont réservées de manière prioritaire pour les soutenances, notamment entre septembre et décembre.
· Salle B015 (45 places)
· Salle B016 (45 places)

[bookmark: Manifestations_scientifiques_affiches]Affiches et programmes
La réalisation d’affiches et de programmes peut être effectuée : 
· Par le service Communication de l’université (cf. « Informations générales » supra)
· Par le chargé d’appui
· Par vous-même
· Par un prestataire externe (si le budget le permet)
L’image utilisée doit être libre de droits ; à défaut vous devez avoir obtenu l’autorisation d’utiliser cette image, ou acheté les droits. 

[bookmark: Manifestations_scientifiques_actu]Publication d’une actualité sur le site du laboratoire
Toute manifestation scientifique du laboratoire sera mise en valeur sur le site du laboratoire, via la création d’une actualité. Le chargé d’appui du laboratoire prendra contact avec vous quelques semaines avant la manifestation.


[bookmark: Autres_procédures]Autres procédures 


[bookmark: Autres_procédures_site]Publications sur le site du laboratoire
Pour toute publication de contenu sur le site institutionnel du laboratoire, qu’il s’agisse d’une actualité (colloque, publication, etc.) ou de la mise à jour d’informations (fiche membre par exemple) merci de contacter le chargé d’appui : antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 


[bookmark: Autres_procédures_rattachements_asso]Demandes de rattachement et d’association
Si vous souhaitez devenir membre rattaché.e ou membre associé.e du laboratoire, vous devez envoyer votre CV et une demande motivée à la direction de l’IRePh, en mettant en copie le chargé d’appui. 
Ces demandes sont examinées en conseil de laboratoire.
Attention : Pour rester membre du laboratoire après leur soutenance, les jeunes docteurs de l’IRePh doivent en faire la demande. 


[bookmark: Autres_procédures_accueil_ch_etr]Accueil de chercheurs étrangers
L’obtention d’un titre de séjour pour les chercheurs étrangers accueillis par le laboratoire nécessite parfois l’établissement d’une convention d’accueil. Pour ce faire, il faut renseigner le formulaire ci-dessous :


Il faut ensuite le renvoyer, accompagné d’un scan du passeport du chercheur et de son attestation de financement (bourse, salaire, etc.) à Delphine Suraud : delphine.suraud@parisnanterre.fr   
Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur le site de la DRED. 
Attention : les délais de validation des conventions d’accueil par la préfecture pouvant être importants (plusieurs semaines, voire plusieurs mois), il est recommandé d’effectuer cette démarche très en amont de la date de début du séjour.

[bookmark: Autres_procédures_soutenances]Soutenances
Les soutenances de thèse et d’HDR sont organisées par le Service des études doctorales. Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur le site de la DRED : 
· Soutenances de thèse
· Soutenances HDR
Contact : claudie.margerie@parisnanterre.fr 


[bookmark: Autres_procédures_AAP]Montage et dépôt de projets, réponses aux appels à projets
Si vous envisagez de déposer un projet auprès d’un organisme de financement de la recherche (type ANR) ou de toute autre structure (collectivité territoriale, association, fondation, etc.), vous devez contacter au plus tôt le chargé d’appui du laboratoire :
antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 
Le montage de projet supposant d’articuler au mieux les aspects scientifique, financier et administratif, il est essentiel de prendre attache dès les premières phases de la réflexion et de ne pas attendre le dernier moment avant le dépôt.  
De même, si vous êtes sollicités pour participer à un projet de ce type, merci de prendre contact avec votre chargé d’appui.
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DEMANDE DE PRISE EN CHARGE MISSION



LE PROJET CONCERNE

Ligne Budgétaire : RL4HPHP	Eotp : 

Nom du responsable (IRePh) du projet : 

Contact téléphonique :

Contact e-mail :

Objet ou appellation de la mission :

En date du :

Lieu(x) de la mission :



LE MISSIONNAIRE

Nom du missionnaire :

1er prénom du missionnaire :

2ème prénom du missionnaire (en cas de réservation d’un vol) :

Date de naissance : 

Contact téléphonique :

Contact e-mail : 

Profession : 

Personnel de l’université Paris Ouest :		oui 		non 

Si non, université de rattachement : 

Votre université vous paie-t-elle quelque chose ? Si oui, quoi ?

LES DEPENSES DE LA MISSION

Organisme qui prend en charge vos frais 
- de transport : 
- d’hébergement :
- autres frais : 

Budget octroyé : 

- Laboratoire :

- ED : 



Mode de transport :   	Train  	Avion 	Bateau 	Véhicule 

Vous demandez : 	

une réservation par Paris Nanterre 		un remboursement (cas exceptionnel) 



Vous partez de votre :	Résidence principale (domicile) 	Résidence administrative (travail) 

Vous revenez à votre :  	Résidence principale (domicile) 	Résidence administrative (travail) 

éventuelle carte de réduction : 		n° 			Expirant le : 
N’oubliez pas de me fournir un scan de votre passeport et de votre carte de réduction

Tableau de voyage que vous pouvez modifier s’il y a des trajets multiples :

		ALLER

		Dates et heures

		Villes et Pays

		Prix et N° de transport



		Départ

		

		

		



		Arrivée

		

		

		



		RETOUR

		Dates et heures

		Villes et Pays

		Prix et N° de transport



		Départ

		

		

		



		Arrivée

		

		

		







Hébergement :	

Vous demandez : 	

une réservation par Paris Nanterre 		un remboursement (cas exceptionnel) 



nombre de nuitées prises en charge : 
Dates des nuitées :
Nom et adresse de l’hôtel concerné : 
Avez-vous des commentaires spécifiques à faire ? (allergies, etc)



Autres dépenses à prendre en charge (merci de bien vouloir les citer) :
-

Fait le 18/12/2017 11:41:47	Page 2
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		Document à retourner après vérification du service demandant à la DFC – Agence Comptable

 Mail : dfc.tiers@u-paris10.fr



Demandé le  . . / . . / 20 . . .  



		Fiche navette de demande de création ou modification d’un AGENT (MISSIONNAIRE)



		                 VISA OBLIGATOIRE DE LA COMPOSANTE              



		 Création   ou    Modification                                  

Nom-prénom du gestionnaire* : Sylviane PENIARBELLE       

Modification portant sur (ex. RIB)* :

Coordonnées - Service/Tél/Fax et Mail* : Service DRED 

Tél 0140974162           Mail speniarb@parisnanterre.fr 

Société :  UPO     BDIC

		Signature obligatoire du responsable de la composante 



		INFORMATIONS PERSONNELLES



		 Titre de civilité :    Mme     M

 NOM :                                                                 Prénom : 

 NOM de jeune fille :                                            Nationalité : 

 N° Sécurité Sociale*     /       /       /      /       /       /      (joindre un justificatif faisant apparaître le n°)

 Date de naissance* (jour/mois/année) :                         Ville/département de naissance : 

 Pays de naissance* : 



				Domaine personnel* : 

 Agent de l’Université Paris ouest                         Agent hors de l’Université Paris ouest



		Type de missionnaire et Statut salarié* :

 Chercheur                                        

 (B)IATOS  Autres

 Enseignant Chercheur

 Enseignant Vacataire

 Enseignant Autres

 Etudiant Doctorant

 Etudiant Autres



		1 seul choix possible

 Stagiaire Prof en situation

 Stagiaire Prof des Lycée/Collège

 Stagiaire Prof des Ecoles

 Stagiaire Autres

Autres :

 Extérieur National                            

 Extérieur International                     











		ADRESSES : Les 2 adresses sont obligatoires



		Résidence personnelle* : 



N°:            Type de voie : 

Nom de voie : 





CP :               Ville :



Pays :	*Obligatoire

Joindre obligatoirement un RIB  Pour les Créations Nationales

     Adresser obligatoirement un document fourni par la banque faisant apparaitre : Nom - Adresse de la Banque - IBAN - SWIFT et le Titulaire du compte  Pour les Créations Etrangères

Tout document manuscrit sera REFUSÉ



		Résidence administrative* (lieu d’affectation) : 

Etablissement : 



N°:            Type de voie : 

Nom de voie :

BP :               Lieu dit : 

CP :               Ville : 

Pays : 
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		Document à retourner après vérification du service demandant à la DFC – Agence Comptable

 Mail : dfc.tiers@u-paris10.fr



Demandé le  . . / . . / 20 . . .  



		Fiche navette de demande de création ou modification d’un AGENT (MISSIONNAIRE)



		                 VISA OBLIGATOIRE DE LA COMPOSANTE              



		 Création   ou    Modification                                  

Nom-prénom du gestionnaire* : Sylviane PENIARBELLE       

Modification portant sur (ex. RIB)* :

Coordonnées - Service/Tél/Fax et Mail* : Service DRED 

Tél 0140974162           Mail speniarb@parisnanterre.fr 

Société :  UPO     BDIC

		Signature obligatoire du responsable de la composante 



		INFORMATIONS PERSONNELLES



		 Titre de civilité :    Mme     M

 NOM :                                                                 Prénom : 

 NOM de jeune fille :                                            Nationalité : 

 N° Sécurité Sociale*     /       /       /      /       /       /      (joindre un justificatif faisant apparaître le n°)

 Date de naissance* (jour/mois/année) :                         Ville/département de naissance : 

 Pays de naissance* : 



				Domaine personnel* : 

 Agent de l’Université Paris ouest                         Agent hors de l’Université Paris ouest



		Type de missionnaire et Statut salarié* :

 Chercheur                                        

 (B)IATOS  Autres

 Enseignant Chercheur

 Enseignant Vacataire

 Enseignant Autres

 Etudiant Doctorant

 Etudiant Autres



		1 seul choix possible

 Stagiaire Prof en situation

 Stagiaire Prof des Lycée/Collège

 Stagiaire Prof des Ecoles

 Stagiaire Autres

Autres :

 Extérieur National                            

 Extérieur International                     











		ADRESSES : Les 2 adresses sont obligatoires



		Résidence personnelle* : 



N°:            Type de voie : 

Nom de voie : 





CP :               Ville :



Pays :	*Obligatoire

Joindre obligatoirement un RIB  Pour les Créations Nationales

     Adresser obligatoirement un document fourni par la banque faisant apparaitre : Nom - Adresse de la Banque - IBAN - SWIFT et le Titulaire du compte  Pour les Créations Etrangères

Tout document manuscrit sera REFUSÉ



		Résidence administrative* (lieu d’affectation) : 

Etablissement : 



N°:            Type de voie : 

Nom de voie :

BP :               Lieu dit : 

CP :               Ville : 

Pays : 
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Fiche de commande Ireph.docx
Sylviane PENIARBELLE Gestionnaire Financière
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DEMANDE DE PRISE EN CHARGE COMMANDE



LE PROJET CONCERNE

Ligne Budgétaire : RL4HPHP	Eotp :

Nom du responsable du projet : 

Contact téléphonique :

Contact e-mail :

Nom de la manifestation en relation avec l’achat (si relevant)  :

Daté du :
Lieu(x) de la manifestation :



LE PRESTATAIRE

Nom du prestataire :

Adresse :

Contact téléphonique :

Contact e-mail :

Nature et montant de la dépense (joindre le devis)



Fait le :




1
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Budget prévisionnel pour manif scientifique.xlsx
Budget prev manif 

				BUDGET PREVISIONNEL - [NOM ET DATE DE LA MANIFESTATION]



						Total dépenses		0.00 €

						Total recettes		0.00 €



				Dépenses												Recettes

				Fournisseur		Type de dépense		Nombre pers		Montant / pers		Montant total				Partenaire / Financeur		Montant

		RESTAURATION														Laboratoire

				Laurent Lapierre		Buffet				25.00 €		0.00 €

				CROUS		Déjeuner Espace Gourmand				15.00 €		0.00 €				Autre

				CROUS		Pause café simple				1.65 €		0.00 €

				CROUS		Petit déjeuner				4.20 €		0.00 €				Autre

				Lubré réceptions		Pause café				7.50 €		0.00 €

				Lubré réceptions		Petit déjeuner				8.00 €		0.00 €				Autre

				Autre

				Autre												Autre



				Total restauration								0.00 €				Autre

		TRANSPORT										0.00 €

												0.00 €				Autre

												0.00 €

												0.00 €				Autre

												0.00 €

				Total transport								0.00 €

		HEBERGEMENT				Nuit d'hôtel à Paris				110.00 €		0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

				Total hébergement								0.00 €

		AUTRES









				Total autres dépenses								0.00 €



				Total dépenses								0.00 €				Total recettes		0.00 €
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DIRECTION DE LA RECHERCHE ET DES ETUDES DOCTORALES

Secrétariat  de direction

Gestion salles Max wéber - Bâtiment W - Rez-de-chaussée 

Mail : reservation-mw@liste.parisnanterre.fr

Horaires de réservation : lundi au vendredi de 8h à 19h30 – samedi de 8h à 17h

Equipement : 

˃Vidéoprojecteur 

Autres demandes :

Demande de tournage, prêt de matériels d’affichage autre que les cimaises ˃www.parisnanterre.fr - service Communication – rubrique procédure.



FICHE DE RESERVATION

NOM-PRENOM : DAUPHRAGNE Antoine

[bookmark: _GoBack]UMR :                                           EA : 		IRePh			 AUTRE :

SEMINAIRE  □       COLLOQUE   □	    JOURNEE D’	ETUDES   □	REUNION   □	      AUTRE   □

Titre de la manifestation :  

NOM ENSEIGNANT : 

SALLES



SALLE DES CONFERENCES    □   100 places		Nombre de participants : 

SEMINAIRE 1	□    20 places				Nombre de participants : 

SEMINAIRE 2  □     40 places				Nombre de participants :  

HALL  □                              HALL  Exposition □                    CIMAISES □  

DATE :                                                                         HORAIRE:

DEMANDE D’ACCES AU WI-FI  □  Pour toute demande d’accès au wifi, merci de joindre un justificatif (affiche, attestation…)	

DEMANDE D’INFORMATIONS :

Date de la demande :	 	                

 Réservation faite le :    
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RESERVATION DE LA SALLE DES CONFERENCES

(Hall Bâtiment B)

Date de la demande :  

Nom de la personne responsable de la demande : 

Tél : 

Personne chargée du suivi de la réservation : Antoine DAUPHRAGNE

Tél : 01 40 97 73 78

Email : antoine.dauphragne@parisnanterre.fr 

Fonction(s) : chargé d’appui à la recherche

U.F.R. Organisateur :  


ou

Ecole Doctorale : 


ou


Centre de recherche :


ou


Autres :

Titre du colloque, séminaire, réunion, conférence (envoyer le programme par mail si possible) : 

Nombre de participants (capacité de 80 personnes) : 

Public concerné : 

Date(s) du colloque, séminaire, réunion, conférence : 

Horaires précises (ne pas mobiliser la salle une journée entière si cela n’est pas nécessaire) : 

(Penser aussi à nous prévenir si vous ne souhaitez plus garder la salle)


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Important: attendre la réponse (par mail) de notre part pour validation définitive.
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REPUBLIQUE FRANCAISE



CONVENTION D’ACCUEIL

D’UN CHERCHEUR OU ENSEIGNANT-CHERCHEUR ETRANGER



En vue de l’admission au séjour en France en qualité de « scientifique » d’un étranger non ressortissant de l’Union européenne, de l’Espace économique européen ou de la Confédération suisse, invité par un organisme français agréé à cet effet, pour y exercer une activité de recherche ou d’enseignement de niveau universitaire (en application de l’article L.313-8 du code de l’entrée et du séjour des étrangers et du droit d’asile).

		Cadre A

		  Informations relatives à l’organisme d’accueil agréé



		

L’organisme désigné ci-après : 



Dénomination (en lettres capitales) : Université Paris Nanterre …………………………………. ……………………



Statut Juridique : Etablissement Public à Caractère Scientifique, Culturel et Professionnel…(EPCSCP)………………………….



Code SIREN ou SIRET de l’établissement d’accueil : 19921204400010……………………………………………………………….



Responsable du projet  de recherche ou d’enseignement universitaire:

 Nom (M, Mme, Mlle) ……………………..…………………..…Prénom : ………………………………………….………………………



Adresse de l’unité ou centre de recherche ou d’enseignement d’accueil : ………..……………………………………………..………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….



I___I___I___I___I___I  I_______________________________________________________________I

Code postal                                                         Commune / arrondissement



Représentant de l’organisme, responsable de l’accueil  ci-après dénommé « le référent »:

Nom (M, Mme, Mlle) :…BALAUDÉ………… Prénom : …Jean-François…………………………………………………………



Qualité (Président, Directeur, etc.) : …président…………………………………………………………………………… …………



Certifie accueillir en qualité de chercheur ou d’enseignant chercheur, 

Nom (M, Mme, Mlle)………………………………………………..  Prénom : ………………………………………………………….

qui justifie des ressources requises pour couvrir ses frais de séjour en France et son rapatriement dans son pays d’origine 

et s’engage à ce qu’il bénéficie d’une couverture santé pour la durée de son séjour ainsi que d’une couverture contre les accidents qui pourraient survenir à l’occasion de son travail de recherche ou d’enseignement au sein de l’organisme d’accueil. en application de l’article 6 de la directive n°2005/71/CE du Conseil du 12 octobre 2005 relative à une procédure d’admission spécifique des ressortissants de pays tiers aux fins de recherche scientifique





		

Le référent, responsable de l’accueil du chercheur ou de l’enseignant chercheur, atteste sur l’honneur l’exactitude des déclarations portées sur ce document :



Fait à……………………………………………………………….…le……………………………………………………………………



Signature du référent responsable de l’accueil                                        Cachet de l’organisme











La loi 78/17 du 6 janvier 1978 modifiée relative à l’informatique et aux libertés s’applique aux renseignements contenus dans ce formulaire et garantit un droit d’accès et de rectification pour les données vous concernant auprès de la préfecture de votre département de résidence.

		Cadre B  

		Informations relatives au chercheur ou à l’enseignant chercheur



		

Nom (M, Mme, Mlle) : ………………………………………….… Prénom : …………………….…………………………………………



Date de naissance : I___I___I/I___I___I/I___I___I___I___I    Nationalité : ………………………………………………



Qualité :    Chercheur       Enseignant-chercheur       



Adresse (dans le pays de résidence habituelle) :……………………………………………….………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………



Nom de l’organisme/employeur ou établissement d’enseignement supérieur fréquenté dans le pays de résidence :……………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Pour le projet de recherche ou d’enseignement universitaire suivant :

Nature de la recherche ou de l’enseignement universitaire :……………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Durée prévue du séjour : 

 du ………………………………………………… au ………………………………………………………

 à durée indéterminée

Adresse du domicile prévu en France  (à défaut, adresse de l’unité de recherche) : ………………….....................................……

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………



I___I___I___I___I___II_______________________________________________________________I

Code postal                                                         Commune / arrondissement



Sous le statut de :

                   Salarié dont le salaire est versé en France ou étranger détaché en application de l’article L. 342-2 du code du travail (durée du contrat conclu –montant du salaire brut mensuel)) : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………  Autre (préciser) : …..…………………………………………

Cas spécifique des doctorants salariés (salaire obligatoire si le chercheur est accueilli en qualité de doctorant):

Si le scientifique envisage de s’inscrire ou s’est inscrit dans un établissement d’enseignement supérieur pour y préparer une thèse de doctorat, veuillez indiquer :

Le nom de l’établissement :…………………………………………………………………………………………………………………...



Le sujet de la thèse de doctorat :……………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Organisme auprès duquel est souscrit le contrat (contrat de travail, contrat d’agent non titulaire de l’Etat) sur la base duquel le scientifique est rémunéré :…………………………………………………………………………………………………………………….

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..



		Le chercheur ou l’enseignant - chercheur atteste sur l’honneur l’exactitude des déclarations ci-dessus :



Fait à ………………………………….., le ……………………………



Signature : 







		Autorité consulaire (Lorsque l’entrée en France est subordonnée à la présentation d’un visa)

		

		Préfecture :



		Date et cachet :









		

		Date et Cachet
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