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Tous les enseignants en situation de services partagés, dont vous assurez la validation hiérarchique des frais de déplacement, disposent dans 

l’application CHORUS DT d’un ordre de mission permanent (OMP) auquel tous les ordres de mission personnel itinérant (OMIT) doivent être 

rattachés. 

Cette application, dont chaque phase est entièrement dématérialisée, met en évidence les phases de validation hiérarchique et financière pour 
chaque déplacement des enseignants. 

La mise en œuvre du contrôle interne comptable implique que chaque valideur exerce en qualité de supérieur hiérarchique un contrôle des 

déclarations effectuées (absence, jours fériés...) 
 

https://si2d.ac-toulouse.fr (choix du rectorat d’héberger Chorus DT avec les applications métiers). 

Les valideurs hiérarchiques, après contrôle des OM, peuvent : 

 Soit renvoyer l’OM à l'enseignant en révision, en prenant soin d'indiquer en commentaire le motif de retour (dates saisies 2 fois, jour 
férié saisi, absence…, déplacement non conforme à l’activité de l’agent…) 

 Soit l’envoyer en validation au service gestionnaire 

Lorsque les OM seront validés par le service DLG 3, les états de frais seront générés automatiquement et envoyés pour mise en paiement. 

Merci de procéder régulièrement à la validation des OM pour assurer les paiements dans les meilleurs délais. 

GUIDE DU VALIDEUR HIERARCHIQUE 

DES ORDRES DE MISSION 
SAISIS DANS L’APPLICATION CHORUS 

Lorsqu’un enseignant saisit ses frais et vous l’adresse en validation (VH1), vous recevez un mail généré automatiquement mais le lien proposé 

pour la connexion n’est pas valide. En effet, il faut systématiquement se connecter sous le portail ARENA, via l’adresse suivante 
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https://si2d.ac-toulouse.fr (via le portail ARENA) 

 Saisir votre identifiant = Identifiant de votre boite académique personnelle : (prenom.nom@ac-toulouse.fr) 

 Votre mot de passe = celui de votre boite académique personnelle (NUMEN si vous ne l’avez pas modifié). Le NUMEN doit être saisi 
en lettre majuscule. 

 

 

ACCÉDER A CHORUS DT 

Si vous rencontrez des 

problèmes de 

connexion ces liens 

vous redirigeront vers 

la Messagerie 

Académique - Module 

d'Aide à la 

Maintenance 

Individuelle 

Automatique 
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Vous accédez au portail ARENA. 
Cliquer sur « Gestion des personnels » puis « Déplacements Temporaires » 
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VOICI VOTRE ÉCRAN D’ACCUEIL AVEC LES DIFFÉRENTS BOUTONS DE COMMANDES 

Cliquer ici pour faire apparaître la liste 

de tous les OM à valider 
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1- VALIDATION HIERARCHIQUE DE L’OM :  

 
RAPPEL : Un seul ordre de mission par mois (mois écoulé) sauf pour le premier trimestre de l’année scolaire. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

S’affichent 
alors tous les 

OM envoyés 

par vos 

collaborateurs 

de la manière 

suivante : 

Vous devez cliquer sur le 1er OM de la liste 
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A- COMMENT VÉRIFIER L’OM :  

Vérifier l’OM en cliquant sur chaque 

onglet. 
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Cliquer sur « Indemnités kilométriques » pour vérifier les déplacements 

et les éventuelles absences 
Le valideur gestionnaire effectuera les autres contrôles : enveloppe 

budgétaire, centre de coût chorus, domaine fonctionnel, kilométrage, 
nombre de trajets et nombre de repas (grâce aux informations 

mentionnées dans la case commentaire de l’onglet indemnités 

kilométriques). 
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B- COMMENT VALIDER & ENVOYER L’OM :  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La saisie de l’enseignant est correcte, auquel cas vous 

pouvez transmettre cet OM en l’état, au gestionnaire de 

la plateforme « BEKKOUCHE Amina » en cliquant sur 

« Valider/Modifier » en bas de l’écran 
« BOUSSEMAER Emmanuelle » 
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L’écran suivant apparait : 
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Une fois la validation effectuée par le service gestionnaire, l’enseignant recevra un mail sur sa messagerie professionnelle 

pour le prévenir. 
 

Saisir dans la cellule le nom du gestionnaire des services partagés 

« BOUSSEMAER Emmanuelle » ou faites une recherche à l’aide de   

la  puis cliquer sur « Confirmer le changement de statut » 

P.S : si vous le souhaitez, vous pouvez écrire un commentaire au 

gestionnaire. 

IMPORTANT : lorsqu’un enseignant effectue son service en demi-journée, il vous faudra obligatoirement le mentionner en commentaire à 

l’attention du gestionnaire des services partagés. En effet, ceci peut avoir une incidence dans le comptage du nombre de repas. Un enseignant 
peut bénéficier du remboursement d’un repas, s’il passe une journée entière hors de sa résidence administrative et familiale. En revanche s’il 
passe une demi-journée sur sa résidence administrative (ou familiale), et la deuxième partie de sa demi-journée sur une affectation secondaire il 
ne peut pas bénéficier du remboursement des frais de repas 
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METTRE UN OM EN RÉVISION :  
 
Si vous avez constaté une erreur de saisie de l’OM, l’ordre de mission sera alors mis au statut « R – Révision ». S’il y a des corrections à apporter, 
l’OM sera ainsi retransmis à l’enseignant pour correction. 

Les motifs de refus peuvent être variés : 
 Date de déplacement comptabilisée par l’enseignant mais absence de ce dernier pour maladie ou formation 

 Ordre de mission affichant un coût à 0.00€ : l’enseignant a oublié de renseigner l’onglet 
et/ou 

 Déplacement saisi par l’enseignant mais incohérent avec son emploi du temps 

 Ordre de mission non mensuel : OM saisi pour une période plus courte (semaine ou quinzaine) ou plus longue (trimestre) 
 

Indemnités Kilométriques 
Frais prévisionnel 
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COMMENT SUIVRE L’EVOLUTION D’UN OM :  

Cliquer sur l’onglet « Historique » pour voir tous les commentaires de l’OM notamment en cas de révision de l’OM. Ce statut permet à l’intéressé 

de modifier sa saisie et si nécessaire de faire un nouvel envoi de l’OM pour validation. 
 


