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10. Beglaubigung

Alle kopierten Zeugnisse und Nachweise, die Sie lhrer Bewer-
bung beilegen, missen amtlich beglaubigt sein! Unbeglaubigte
Kopien werden nicht anerkannt. Ebenso Kopien, die nicht richtig
beglaubigt sind.

Diesem Kapitel muss eine besondere Bedeutung zugemessen
werden, da trotz vieler Hinweise zu jedem Verfahren immer
wieder falsch beglaubigte Zeugnisse und Unterlagen vorgelegt
werden und Stellen Beglaubigungen ausflihren, die dazu nicht
berechtigt sind. Auch sind leider etliche Stellen nicht darlber
informiert, wie eine ordnungsgemalie Beglaubigung auszusehen
hat. Aus diesem Grund wird in diesem Kapitel eingehend auf die
wichtigen Voraussetzungen einer Beglaubigung eingegangen.

Positivbeispiele

Zur Beglaubigung sind z.B. befugt: die Schule, die das Zeugnis
der HZB ausgestellt hat, Ortsgerichte, siegelfiihrende Behorden
wie BlUrgermeisterinnen und Burgermeister, Notarinnen und

Notare.

Negativbeispiele

Nicht befugt, Beglaubigungen auszufertigen, sind z.B.: ASten
von Hochschulen, private Unternehmen und 6ffentliche Amter,
denen keine Siegelberechtigung tbertragen wurde.

Wie muss eine richtige Beglaubigung aussehen?
Eine Kopie oder Abschrift wird beglaubigt durch einen Beglaubi-
gungsvermerk, der unter die Abschrift oder Kopie zu setzen ist.

Der Vermerk muss enthalten:
1. die genaue Bezeichnung des Schriftstiicks, dessen Abschrift

oder Kopie beglaubigt wird,

2. die Feststellung, dass die beglaubigte Abschrift oder Kopie
mit dem vorgelegten Schriftstlick Gbereinstimmt,

3. den Ort und den Tag der Beglaubigung, die Unterschrift der
flr die Beglaubigung zustandigen Person und das Dienst-
siegel (ein einfacher Schriftstempel genlgt nicht)!

Wichtig ist, dass jede Seite der Kopien (auch bei Vorder- und
Rickseite auf einem Blatt) einen kompletten Siegelabdruck
enthalt. Bestehen Zeugnisse und Nachweise aus mehreren
Seiten und wird jede Seite einzeln gestempelt, ist es wichtig,
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dass auf jeder Seite des Originals Ihr Name steht. Ist er nicht
Uberall angegeben, muss er in den Beglaubigungsvermerk auf-
genommen werden. Befindet sich auf der Vorder- und Rickseite
eines Blattes eine Kopie und kommt es auf den Inhalt beider
Seiten an, muss sich der Beglaubigungsvermerk auf die Vorder-
und Ruckseite beziehen (z.B. , Hiermit wird beglaubigt, dass die
vor-/umstehende Kopie mit dem Original Ubereinstimmt.”). Ist
dies nicht der Fall, missen Vorder- und Rickseite gesondert
beglaubigt werden.

Achten Sie bitte auch darauf, dass keine leere Riickseite, ohne

Bezug zur Vorderseite, beglaubigt wird.

Es ist auch zuldssig (siehe Beispiel unten), nur eine Seite mit
einem Siegelabdruck zu versehen, sofern alle Blatter (z.B.
schuppenartig) Ubereinandergelegt, geheftet und so gesiegelt
werden, dass auf jeder Seite ein Teil des Siegelabdrucks er-

scheint.

Wie darf eine Beglaubigung nicht aussehen?
Bei Zweitschriften von Abiturzeugnissen fehlen oft die Unter-
schriften und das Siegel. Eine solche Zweitschrift enthalt dann
nur die eingedruckten Namen der Zustandigen mit dem Hinweis
.gez.:". Ein solches Zeugnis kann, auch wenn es ordnungsge-
maf} beglaubigt wurde, nicht anerkannt werden. Ebenso liegt
eine richtige Beglaubigung nicht vor, wenn ein Zeugnis, das eine
richtige Beglaubigung enthalt, nochmals kopiert und so einge-
reicht wird. Diese Kopie misste wiederum eine nochmalige
Beglaubigung im Original enthalten.
Achten Sie bitte unbedingt darauf, dass die Beglaubigungen
Ihrer Unterlagen den gestellten Anforderungen genigen, da
andernfalls eine Teilnahme am Auswahlverfahren nicht gewahr-

leistet ist!



