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Handlungshilfe zur Ausstellung einer Zweitschrift von einem Zeugnis 

vom 20.11.2023 

 

 

1. Begriffsklärung  

Zeugnisse sind öffentliche Urkunden. Zu unterscheiden sind folgende Begriffe: 

 

1.1 Erstausfertigung: Die Erstausfertigung (auch Urschrift genannt) ist das Original des 

Zeugnisses. Sie wird an die Schülerin oder den Schüler ausgehändigt.  

 

1.2 Zweitausfertigung: Die Zweitausfertigung ist eine Kopie der Urschrift. Sie muss als 

solche gekennzeichnet werden und ist ausschließlich für die Schulakte bestimmt.  

 

1.3 Zweitschrift: Die Zweitschrift ist eine neu erstellte Ausfertigung der Urschrift. Sie er-

setzt das Original. Die Zweitschrift muss als „Zweitschrift“ gekennzeichnet sein und 

wird an die (ehemalige) Schülerin oder den (ehemaligen) Schüler ausgehändigt. Das 

Verfahren der Erstellung der Zweitschrift ist unten (Ziffer 5) beschrieben.  

 

 

2. Berechtigte Gründe für die Ausstellung einer Zweitschrift 

Eine Zweitschrift von einem Zeugnis wird ausgestellt,  

 

2.1 wenn die Urschrift ganz oder teilweise zerstört wurde oder abhandengekommen ist.  

 

2.2 nach Namensänderungen wegen Adoption, Wechsel des Geschlechts oder aufgrund 

ähnlicher gesetzlicher Bestimmungen (z. B. zum Zeugenschutz). Bei gewöhnlichen 

Namensänderungen (z. B. durch Eheschließung, Lebenspartnerschaft o. Ä.) wird 

keine Zweitschrift erstellt. Die Namensänderung muss durch ein amtliches Dokument 

(Bescheinigung vom Standesamt, vom Einwohnermeldeamt, Gerichtsentscheidung 

o. Ä.) nachgewiesen werden.  

 

 

3. Form 

Eine Zweitschrift von einem Zeugnis wird nur auf schriftlichen und handschriftlich unterschrie-

benen Antrag unter Nennung des Grundes und nach Vorlage der gegebenenfalls erforderli-

chen Dokumente ausgestellt. Das Antragsformular finden Sie in der Schuldatenplattform 

(„SDP“).  

 

 

4. Zuständigkeit 

Die Ausstellung einer Zweitschrift erfolgt von der Schule, die für die Erteilung der Urschrift 

zuständig war. Sollte – etwa durch Auflösung oder Zusammenlegung – die ursprüngliche 

Schule nicht mehr vorhanden sein, so ist die Schule zuständig, die die Akten der ursprünglich 

zuständigen Schule übernommen hat.  
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5. Verfahren 

5.1 Grundlage 

Die Zweitschrift kann wie folgt erstellt werden:  

5.1.1 Bei Verlust der Urschrift kann von der in der Schulakte befindlichen Zweitausferti-

gung eine beglaubigte Kopie erstellt werden, die als Zweitschrift verwendet wird. 

In der so erstellten Zweitschrift ist zusätzlich ein Beglaubigungsvermerk aufzuneh-

men (s. unten 5.2.3). Alternativ kann wie beschrieben verfahren werden. 

5.1.2 Bei Namensänderung wird die Zweitschrift auf Grundlage der in der Schulakte be-

findlichen Zweitausfertigung auf einem Zeugnisformular der Schule vollständig neu 

ausgestellt. Ist das alte Zeugnisformular nicht mehr verfügbar, wird ein aktuelles 

verwendet. 

 

5.2 Vermerke 

Eine Zweitschrift ist eindeutig als solche zu kennzeichnen. Daher sind auf der Zweitschrift in 

jedem Fall die folgenden Vermerke erforderlich:  

5.2.1 Der Vermerk „Zweitschrift“ (am Kopf der Zweitschrift). 

5.2.2 Ein Vermerk, dass die Zweitschrift an die Stelle der Urschrift tritt (am Ende der 

Zweitschrift):  

„Diese Ausfertigung tritt im Rechtsverkehr an die Stelle der Erstausfertigung 

vom <Datum>.“,  

versehen mit Ort, Datum der Ausstellung der Zweitschrift und Unterschrift.  

5.2.3  Wird die Zweitschrift in Form einer beglaubigten Kopie der Zweitausfertigung (nach 

Ziffer 5.1.1) erstellt, ist zusätzlich folgender Beglaubigungsvermerk aufzunehmen:  

„Die Übereinstimmung der Urschrift mit dieser Abschrift wird hiermit beglau-

bigt.“,  

versehen mit Ort, Datum der Ausstellung der Zweitschrift und Unterschrift.  

 

5.3 Siegel 

Jede Zweitschrift wird mit dem Dienstsiegel gesiegelt.  

5.3.1 Eine neu erstellte Zweitschrift wird an der dafür vorgesehenen Stelle gesiegelt. 

5.3.2 Auf einer beglaubigten Kopie, die als Zweitschrift verwendet werden, erfolgt die 

Siegelung im Rahmen der Beglaubigung.   

 

5.4  Unterschrift 

Die Zweitschrift muss durch eigenhändige Unterschrift unterzeichnet sein.  

5.4.1 Bei Erstellung der Zweitschrift aus einer beglaubigten Kopie sind der Ersetzungs-

vermerk nach Ziffer 5.2.2 und der Beglaubigungsvermerk nach Ziffer 5.2.3 von der 

siegelführungsbefugten Person neu zu unterschrieben.  
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5.4.2 Wird die Zweitschrift neu erstellt, muss sie von den Unterzeichnern der Urschrift 

neu unterschrieben werden. Sind diese Personen nicht mehr an der Schule tätig, 

können anstelle der Unterschriften die Namen der im Original Unterzeichnenden 

mit dem Zusatz „gez.“ (gezeichnet) eingetragen werden. Alternativ kann die Unter-

schrift durch die aktuellen Amtsinhaberinnen oder Amtsinhaber mit dem Zusatz 

„für die Richtigkeit“ erfolgen.  

 

 

6. Einziehung des alten Zeugnisses 

Ist die Urschrift des Zeugnisses noch vorhanden (bei Namensänderung oder bei nur teilweise 

zerstörter Urschrift), zieht die Schule diese bei der Aushändigung der Zweitschrift ein und 

nimmt sie zur Akte. 

 

 

7. Fehlendes Zeugnis in der Schulakte 

Ist in der Schule keine Zweitausfertigung von dem Zeugnis mehr vorhanden, wird wie folgt 

verfahren:  

7.1 Kann der Zeugnisinhalt mit zumutbarem Aufwand anhand sonstiger vorhandener Un-

terlagen (z. B. Leistungsübersichten, Prüfungsunterlagen o. ä.) rekonstruiert werden, 

wird auf dieser Basis eine Zweitschrift erstellt.  

7.2 Sind die Inhalte nicht mehr rekonstruierbar, wohl aber der Schulbesuch nachweisbar, 

so wird anstelle einer Zweitschrift des Zeugnisses eine Bescheinigung erstellt, aus 

der hervorgeht, in welchem Zeitraum die Person die Schule besucht hat und gegebe-

nenfalls, dass sie damals ein nicht mehr vorhandenes Zeugnis von der Schule erhal-

ten hat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anlage 



Muster für Zweitschrift nach Ziffer 5.1.1 
 

 

Zweitschrift 

Bremen 

 



Muster für Zweitschrift nach Ziffer 5.1.1 
 

 

 

Diese Ausfertigung tritt im Rechtsverkehr 

an die Stelle der Erstausfertigung vom 

__________ (altes Datum) 

Ort, aktuelles Datum     Unterschrift (Siegel) 

Die Übereinstimmung der Urschrift mit 

dieser Abschrift wird hiermit beglaubigt. 

Ort, Ausstellungsdatum der Zweitschrift, 

Unterschrift 

Unterschrift 

 

Unterschrift 

 



Muster für Zweitschrift nach Ziffer 5.1.2 
 

 

Zweitschrift 

Bremen 

 



Muster für Zweitschrift nach Ziffer 5.1.2 
 

 

 

Diese Ausfertigung tritt im Rechtsverkehr 

an die Stelle der Erstausfertigung vom 

__________ (altes Datum) 

Ort, aktuelles Datum     Unterschrift (Siegel) 

Unterschriften 

(Original oder „gez.“) 
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