Aide-mémoire
À utiliser pour valider que vous avez tout ce qu’il faut pour la production de votre rapport de déplacement
À transmettre à votre personne-ressource afin que votre demande soit traitée

Rapport de dépenses de voyage de : 
	No projet :
	No rapport :

	Programme joint :       □ oui          □ non
	Courriel d’invitation reçu le : 

	Objectif du déplacement :
	
	
	

	Avance de voyage numéro :
	
	
	

	Catégorie de dépenses
	Type de dépenses
	Montant réclamé
	Montant remboursé par autre instances
	Montant non réclamé

	Frais de transport
	Frais de transport pour se rendre à l’aéroport
	
	
	

	
	Billet d’avion
	
	
	

	
	Soumission prolongation pour raisons personnelles :       □oui         □non

	
	Billet de train ou d’autobus
	
	
	

	
	Utilisation véhicule personnelle
	
	
	

	
	Location de voiture (No de DA)
	
	
	

	
	Facture d’essence pour voiture de location
	
	
	

	
	Frais de transport de l’aéroport au lieu du congrès / Hôtel
	
	
	

	
	Frais de transport du congrès/ Hôtel vers aéroport
	
	
	

	
	Frais de transport pour revenir de l’aéroport
	
	
	

	
	Stationnement
	
	
	

	Inscription
	Inscription au congrès
	
	
	

	Hébergement
	Hôtel / site de location
	
	
	

	
	Hébergement en résidence privée
	
	
	

	
	Hébergement incluse dans l’inscription
	
	
	

	Repas

	Frais de représentation
Avec qui, pourquoi
	
	
	



	Per diem
	Attention nouvelle procédure depuis la mise à jour déc 2019, pour recevoir le remboursement, il faut transmettre les factures pour justifier la dépense
	Montant réclamé
	Montant remboursé par autre instances ou incluses dans l’inscription
	Montant non réclamé

	Journée 1
	Déjeuner
	
	
	

	
	Diner
	
	
	

	
	Souper
	
	
	

	Journée 2
	Déjeuner
	
	
	

	
	Diner
	
	
	

	
	Souper
	
	
	

	Journée 3
	Déjeuner
	
	
	

	
	Diner
	
	
	

	
	Souper
	
	
	

	Journée 4
	Déjeuner
	
	
	

	
	Diner
	
	
	

	
	Souper
	
	
	

	Journée 5
	Déjeuner
	
	
	

	
	Diner
	
	
	

	
	Souper
	
	
	

	Journée 6
	Déjeuner
	
	
	

	
	Diner
	
	
	

	
	Souper
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