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Festlegen der Zahl 
der herzustellen-
den Ausfertigun-
gen (ohne Entwurf) 
und ihrer Empfän-
ger 

Namenszeichen des 
Herstellers der VS 
(z. B. Schreibkraft, 
techn. Zeichner) 

Vermerk, dass das Schrift-
stück ohne Anlagen nicht 
als VS eingestuft ist 

Datum 

Geschäftszeichen mit 
Abkürzung des Ge-
heimhaltungsgrades 
auf der ersten Seite 

Vermerken der Anlage(n); auf der Anlage 
Angabe, zu welcher VS (herausgebende 
Stelle, Geschäftszeichen, Datum und Aus-
fertigungsnummer) diese gehört 

Geheimhaltungsgrad 
mit dem Zusatz >>amt-
lich geheim gehalten<< 
in roter Farbe als Stem-
pel oder in Druck am 
oberen und unteren 
Rand jeder beschriebe-
nen Seite 

Angabe zum Ende 
der VS-Einstufung 
 

Entwurf 
einer Verschlusssache GEHEIM 



 
 
 

 
  

GEHEIM 
amtlich geheim gehalten 

GEHEIM 
amtlich geheim gehalten 

Beispiel 2  

Seite 2 von 2 

Geschäftszeichen geh. 

- Text - 

Geschäftszeichen mit 
Abkürzung des Geheim-
haltungsgrades auf jeder 
beschriebenen Seite 

Geheimhaltungsgrad 
mit dem Zusatz >>amt-
lich geheim gehalten<< 
in roter Farbe als Stem-
pel oder in Druck am 
oberen und unteren 
Rand jeder beschriebe-
nen Seite 

Im Auftrag 
 
 
 
2. z. d. A. 

Nummerierung der be-
schriebenen Seiten 


