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Postausgang

“Richtlinien für die Fertigung des Schreibwerks 

bei den Gerichten und der

Kosteneinziehungsstelle der Justiz”



Der Schriftverkehr in Akten
Postausgang

Schreibaufträge sind nach Reihenfolge des 

Eingangs zu bearbeiten.

Ausnahmen:

“Eilt!” - innerhalb von 3 Tagen

“SOFORT!” - am gleichen Tag (vor Eilt!)



auf 

Anordnung

beglaubigte

Abschrift
eigenhändige

Unterschrift
Ausfertigung

III: Unterschriftliche Vollziehung der 

Schriftstücke
12

13 14 15 16



eigenhändige

Unterschrift

Fischer
Richter am Amtsgericht

Fischer

13 Abs. 4

kein entfernbarer

Farbträger

13 Abs. 3

der Namenszug

muss deutlich

erkennbar sein

13 Abs. 2

Namensstempel

13 Abs. 2

13



auf 

Anordnung

nicht im Wortlaut

verfügte Schreibwerk

Termins-

nachrichten

Ladungen

Auf Anordnung

Name, 

Dienstbezeichnung

kein
Dienstsiegel

14



beglaubigte

Abschrift

Beglaubigung von 

Reinschriften

= endgültige leserliche

Fassung der Urschrift

beglaubigte Abschrift

Leseabschrift

einfache Abschrift

Ausfertigung

Beglaubigung von

Abschriften

= unbeglaubigte Kopie

eines Schriftstücks

15



beglaubigte

Abschrift

Ausnahme: der vollständige

Text 

der Reinschrift ergibt sich erst

aus der Verfügung

(z.B. „< Bl.5 >“) 

ist eine Reinschrift im Wortlaut vorgegeben - Beglaubigung

In pp. 

…

15



beglaubigte

Abschrift

Amtsgericht Mitte 

AZ: 2 C 237/24

In dem Rechtsstreit …

Beglaubigte Abschrift

Fischer
Richter am Amtsgericht

Für die Richtigkeit der Abschrift

Berlin, xx.xx.20xx

Schmidt, JS

Urkundsbeamte der Geschäftsstelle
Durch maschinelle Bearbeitung beglaubigt

- ohne Unterschrift gültig

Beglaubigte Abschrift

Text

Für die Richtigkeit der Abschrift

Berlin, xx.xx.20xx

Schmidt, JS

Urkundsbeamte der Geschäftsstelle

Schmidt

15



Ausfertigung

Ausfertigung

Für den Gleichlaut der 
Ausfertigung mit der Urschrift.

Berlin, xx.xx.20xx

Name, Dienstbezeichnung

Schmidt

16

Amtsgericht Mitte 

AZ: 2 C 237/24

In dem Rechtsstreit …

Fischer
Richter am Amtsgericht



= Ausfertigung mit

Vollstreckungsklausel

17 - Richtlinien für die 

Fertigung des 

Schreibwerks

bei den Gerichten und 

der KEJ



Vorstehende, mit der Urschrift 
übereinstimmende Ausfertigung 
wird d. _____ zum Zwecke der 
Zwangsvollstreckung erteilt.

Vorstehende Entscheidung ist d. 
_____ am _____ von Amts wegen 
zugestellt worden.

Berlin, …

Name, Dienstbezeichnung 

Vollstreckbare 

Ausfertigung

Text

Vollstreckbare 

Teilausfertigung

Text

Vorstehende, mit der Urschrift 
übereinstimmende auszugsweise 
Ausfertigung wird hinsichtlich 
Ziff. … d. _____ zum Zwecke der 
Zwangsvoll-streckung erteilt.

Vorstehende _____ ist d. _____ 
am _____ von Amts wegen 
zugestellt worden.

Berlin, …

Name, Dienstbezeichnung 



18 Richtlinien für die Fertigung des Schreibwerks

bei den Gerichten und der KEJ



18 Abs. 1



in einer Weise 

verbinden, dass eine

Trennung nicht ohne

Substanzzerstörung

möglich ist

vollstreckbare

Ausfertigung 18 Abs. 2



vollstreckbare 

Ausfertigung

Rückseite



vollstreckbare 

Ausfertigung

Rückseite



Der Schriftverkehr in Akten
Zustellung

§§ 178 ff.

ZPO

Ersatzzustellung

Übergabe an vertretungsberechtigte Personen, erwachsenem Familienangehörigen oder

Mitbewohner; beschäftigte Person

Einlegung in den Briefkasten

Niederlegung
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