
Tâches
Responsabilité 

et flux des 
informations

Notes

Déterminer si l’IS est l’instrument approprié 
pour répondre à une DR ou fournir une 
interprétation des documents contractuels.

Architecte Les entrepreneurs peuvent 
proposer des solutions aux 
questions soulevées dans les DR.

Si la réponse est oui, publier une IS en suivant 
la structure suivante :   
 � identification du projet : nom, adresse, télé-

phone, courriel (ceux du bureau de chantier);
 � coordonnées du maître de l’ouvrage : nom, 

adresse, téléphone, courriel;
 � coordonnées du gestionnaire de projet de 

l’entrepreneur : nom, adresse, téléphone, 
courriel;

 � coordonnées de l’administrateur du contrat 
de l’architecte : nom, adresse, téléphone, 
courriel;

 � numéro de la modification, en ordre, selon 
le type de modification ou selon un ordre 
séquentiel de projet;

 � date de l’IS;
 � description de l’IS;
 � endroit visé par l’instruction : bâtiment, 

étage, pièce, aire, pour que toutes les 
parties le trouvent;

 � description de l’instruction : dans le même 
style de rédaction que le devis : « supprimer 
ceci », « remplacer cela », etc.

Architecte Les éléments sous la colonne « 
tâches » peuvent être reportés 
si/quand une modification 
commence par une IS avant 
de devenir une proposition, 
un avenant ou une directive 
de modification. Cela permet 
une gestion cohérente des 
modifications au contrat et réduit 
le risque de commettre des 
erreurs pendant le transfert de 
l’information.

Tenir un registre de toutes les IS Architecte Voir les instructions générales 
concernant la consignation des 
informations sur le projet. 

Suivre la mise en œuvre des instructions des 
IS. 

Architecte Par l’observation au chantier, les 
réunions de chantier et d’autres 
échanges de correspondance.  

Faire le suivi de l’état des IS – consigner le 
nombre de jours à compter de la date de 
publication de l’IS jusqu’à la réponse attendue 
de l’entrepreneur. 

Architecte

Fermer l’IS lorsque les instructions ont été 
mises en œuvre.  

Architecte Bien des systèmes de gestion des 
données électroniques peuvent 
retirer les IS terminées de l’écran 
de visualisation quotidien sans en 
supprimer les enregistrements.


