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NEDİR?

Eczacıbaşı Bilişim ve E-GÜVEN işbirliği ile hayata geçirilen Paperzero, dijital platformlarda doküman imzalama ve doğrulama 

süreçlerini bir arada sunan doğa dostu, kolay erişilebilir bir çözümdür.

Paperzero, hızlı bir üyelik ve aktivasyon sürecinin ardından kullanımı basit ve sade bir ara yüz ile yasal olarak geçerli bir

doküman imzalama deneyimi sunar. İmzalamak üzere dokümanlarınızı farklı kişilerin e-posta adreslerine gönderebilir ve 

karşılıklı imza 

süreçlerini tamamlayabilirsiniz. E-imza veya mobil imza ile imzalanmış tüm dokümanlarınızın imza doğrulunu kontrol 

edebilirsiniz.

Eczacıbaşı Bilişim’in etkin bilgi teknolojileri donanımı ve E-GÜVEN’in e-imza ve e-imzalı çözümler hakkındaki bilgi birikimi ile 

dizayn edilen Paperzero, yakında eklenecek yeni özellikleri ile sizlere farklı çözümler de sunmaya devam edecek.
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1.Yeni Süreç Başlat

Sürecin ilk adımı olan doküman yükleme alanına yönlendirir.

2.Bekleyenler

İmza veya onay için gelen süreçlerin yer aldığı sekmedir.

3.Gönderilenler

Başlattığınız ve henüz tamamlanmamış süreçler ‘’Gönderilenler’’ 

sekmesinin altında yer alır. İmza attığınız veya onayladığınız 

süreçler de tamamlanana kadar burada yer alır.

4.Tamamlananlar

İmza-onay işlemleri tamamlanmış süreçleri görebilirsiniz. 

İçerisinde yer aldığınız bir süreçteki tüm alıcılar aksiyon aldıktan 

sonra sürece buradan erişebilirsiniz. İptal edilen, süresi dolan ve 

geri gönderilen süreçlerinizi de tamamlananlar altında 

görebilirsiniz.

5.Taslaklar

Oluşturduğunuz ve henüz göndermediğiniz süreçleri bu alandan 

erişebilirsiniz. Düzenleyebilir ya da gönderebilirsiniz. 

6. Dosya Yükleme

Süreç başlatmak için dokümanınızı bu alandan yükleyebilirsiniz. 

İşlem 

Merkezi
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YENİ

SÜREÇ

BAŞLATMA

1. Ekranın sol üst köşesinde yer alan Yeni 

Süreç Başlat butonuna tıklayarak süreç 

başlatmanın ilk adımı olan Dosya Yükleme 

Ekranına ulaşabilirsiniz.

2. Dilerseniz, sayfanın ortasında yer alan 

Dosya Yükleme alanına dokümanınızı 

sürükleyerek ya da klasörden seçerek de 

yükleme işlemini gerçekleştirebilirsiniz

Not: 

Yükleyebileceğiniz dosyalar 

doc,docx,txt,pdf,xml,xsl,xslx,xslt,cms,xlsx,xls

formatında olmalıdır. 
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Dosya

Yükleme

1. İmzalanacak dosyalar Pades - Cades formatında 

imzalanabilir. Pades ile PDF uzantılı dokümanlarda 

imzalama yaparken, Cades ile PDF, excel, wor, txt. 

gibi dokümanlar imzalanabilir.

2. İmza sürecini destekleyecek belge ve 

dokümanların yüklendiği alan. İmzalanacak 

dokümanlardan ayrı konumlanır ve imza sürecine 

girmez.

3. Dokümanınızı uygun formatta yükledikten sonra, 

sayfanın sağ alt köşesinde yer alan sonraki adım: 

alıcı ekle butonuna tıklayarak sürece devam 

edebilirsiniz.

Not: Yükleyebileceğiniz dosyalar 

doc,docx,txt,pdf,xml,xsl,xslx,xslt,cms,xlsx,xls

formatında olmalıdır. 

Yeni Süreç Başlatma
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Alıcı

Ekleme
Yeni Süreç Başlatma
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1. Yalnızca siz imza atacaksanız 

Yalnızca kendim imzalayacağım 

seçeneği işaretleyebilirsiniz.

2. Sayfanın sağ alt köşesinde yer alan 

Sonraki Adım; Gönderi Ayaları 

butonuna tıklayarak, sürece devam 

edebilirsiniz.
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Alıcı

Ekleme
Yeni Süreç Başlatma
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1. Farklı alıcıları ekleyerek devam edecekseniz 

Akış oluşturacağım seçeneği seçebilirsiniz.

2. Açılan Yeni Alıcı Ekleme kartına alıcı bilgilerini 

girebilirsiniz.

3. Yeni alıcı kart ile istediğiniz kadar alıcı 

ekleyebilirsiniz. Eklenen alıcıların sırasını 

düzenleyebilirsiniz.

4. Sayfanın sağ alt köşesinde yer alan Sonraki 

Adım: Gönderi Ayarları butonuna tıklayarak, 

sürece devam edebilirsiniz
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Alıcı

Ekleme
Yeni Süreç Başlatma
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E-posta adresi, Ad Soyad ve Alıcı Rolü belirleyerek, 

Ekle butonuna basabilirsiniz.

Önemli Not:

Oluşturduğnuz süreç içerisinde, kendinizi İmzalayacak veya 

Onaylayacak kişi olarak tanımlayabilirsiniz.

Paperzero üyeliği olmayan bir alıcı sürece imzacı olarak 

eklenebilir. Eklediğiniz kişiye gönderilecek e-posta içerisindeki 

Dokümanı Görüntüle butonu ile kullanıcı ilgili dokümana 

yönlendirilir ve dokümanı imzalaması sağlanır.

Onaylayacak kişi rolüyle tanımlandıysa, alıcı önce üye olup 

sonra dokümanı onaylayabilir.



Alıcı

Ekleme
Yeni Süreç Başlatma

Kullanıcı grubu ekleyeceğim

1. Sisteme kaydettiğiniz kullanıcı grubunuzu 

bu alandan seçebilirsiniz.

2. Yeni alıcı alanından eklemek istediğiniz  

Kişi/Kullanıcı Grubunu buradan 

seçebilirsiniz. Birden fazla kullanıcı grubu 

ekleyebilirsiniz.

3. Bu alandan eklemek istediğiniz Kullanıcı 

Grubunu seçebilirsiniz.

4. Sayfanın sağ alt köşesinde yer alan 

Sonraki adım: İmza ayarları butonuna 

tıklayarak sürece devam ettirebilirsiniz.
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İmza Alanı

Ekleme

• İmzacı/ Onaycıların imza/paraf görsellerini 

doküman üzerinde gösterilmesi sağlanır. 

İmza ve paraf görselleri yalnızca PDF 

uzantılı ve  Pades imza türünün seçili olduğu 

dokümanlarda görüntülenebilir. 

• Eklenmek istenilen görsel imzaları «İmza 

Alanı Ekle» butonuna tıklayarak, sayfa 

üzerinde bu alanları konumlayarak 

eklenebilir.

• İmzacı ve onaycı olarak eklenecek kişiler 

İmza Alanları kısmından seçilmelidir.

• Dokümanınız birden fazla sayfadan 

oluşuyorsa bu alanları tüm sayfalara 

çoklayabilir hatta görünmesini istemediğiniz 

sayfalardan sayfa numaralarını belirterek 

çıkmamasını sağlayabilirsiniz

9



Gönderi

Ayarları

1. Süreç Adı alanına sürecinizin adını girebilirsiniz. 

Bu alan zorunludur.

2. Alıcıların görmesini istediğiniz ek bilgi veya 

yorumları Açıklama Ekle alanına girebilirsiniz.

3. İmzalanan dokümanların süreç tamamlandıktan 

sonra otomatik olarak iletilmesini istediğiniz Hedef 

Sistemi bu alandan seçebilirsiniz.

4. Etiket Ekle admin kullanıcısının daha önce 

belirlediği anahtar kelimelerden oluşmaktadır. 

Hazırlanan etiketlerle ile süreç yönetebilir ve arşiv 

raporlarından ilgili dokümanlara daha hızlı 

ulaşabilirsiniz.

5. İmzalanacak belgenin belirli bir süre varsa Son 

İmza Tarihi Belirle alanından tarih girebilirsiniz. 

Belirlediğiniz tarihte imza süresi dolacaktır ve 

süreç imzaya kapanacaktır. Tamamlananlar altında 

görüntülenecektir.
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Gönderi

Ayarları
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6. Alıcılar arasında bir imza/ onay önceliği var ise Sıralı 

İmza/ Onay  Akışı aktif hale getirilebilir. Bu şekilde 

belirlediğiniz sıra takip edilerek belge iletilir.

7. Hatırlatmaları Özelleştir süreçte bulunan imzacı/ 

onaycılara giden hatırlatma bildirimlerinin kapatılmasının 

sağlandığı ya da gönderim sıklığının düzenlendiği 

alandır.

8. Sözleşme Bitiş Tarihi Hatırlatma imzalanacak 

doküman sözleşme ise bitiş tarihinin hatırlatmasının 

yapılması isteniyor ise bu alan üzerinden düzenleme 

yapılabilir.  Seçilen hatırlatma ayarlarına göre mail 

yoluyla belirtilen tarihte hatırlatma sistemimiz üzerinden 

yapılır.

9. Kare Kod Alanı Belirleme  PDF (Pades) formatındaki 

dokümanlara imza doğrulaması için kare kod eklenebilir. 

Bu alandan kare kodun sayfa üzerindeki konumu 

düzenlenebilir. Herhangi bir seçim yapılmazsa kare kod 

otomatik olarak sayfanın sağ üst köşesine 

eklenmektedir.
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Gönderi

Ayarları
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1. Gönderi ayarları ekranında girmiş olduğunuz 

bilgilerin özet halini sağ tarafta yer alan Özet 

bölümünde görebilirsiniz.

2. Süreci kaydedip imzacı/ onaycılara

göndermek için sağ alt köşede yer alan 

Devam Et butonuna tıklayarak 

ilerleyebilirsiniz.
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Gönderi

Sonlandırma

13

Artık süreciniz gönderime hazırdır.

Dilerseniz anında gönderebilir ya da 

Taslaklar alanından daha sonra gönderim 

yapabilirsiniz.



İşlem 

Merkezi

14

1. Sayfanın üst kısmında yer alan 

sekmeden Bekleyenler sekmesi 

altında imza/onay için gelen ve 

aksiyon almanız gereken 

süreçleriniz listelenir. Bekleyenler 

tabında yer alan numara imza/onay 

gelen süreç sayısını belirtir.

2. Listelenen bir süreç seçildiğinde 

ekranın sağ tarafında detayı 

görüntülenir.

Bekleyenler

1
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1. İmzalanacak / Onaylanacak Dosya ulaşabilirsiniz.

2. İmzalanacak / Onaylanacak dosyanın ön izlemesini 

yapabilirsiniz.

3. E-imza butonuna tıklayarak dokümanı elektronik 

imzanızla imzalayabilirsiniz.

4. Mobil imza butonuna tıklayarak dokümanı mobil 

imzanızla imzalayabilirsiniz.

5. Görsel imza butonuna tıklayarak dokümanı görsel 

imza ile imzalayabilirsiniz. 

6. Size gelen bir süreci imzalamak –onaylamak 

istemezseniz Geri Gönder butonuna tıkladıktan 

sonra açıklama girerek süreci başlatan kişiye 

gönderebilirsiniz. Böylece süreç, aksiyon almış 

alıcılar ve sizin tamamlananlar sekmesinde 

görünecektir.

7. İmza / Onay Akışı süreçte yer alan tüm alıcıları ve 

rollerini kart detayında görebilirsiniz. 

8. Başlattığınız bir süreci kart detayında sağ üst alanda 

yer alan iptal et ikonuna tıklayarak iptal edebilirsiniz. 

İşlem 

Merkezi
Bekleyenler
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İşlem 

Merkezi
Özet Alan

1. Hedef sistem alanında sürecinize 

eklemiş olduğunuz hedef sistem bilgisi ve 

log’larını görebilirsiniz.

2. Orijinal dosya (imzasız/onaysız) imzaya 

gönderilen dosyanın imzalanmamış 

versiyonuna buradan ulaşabiliriz.

1
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İmzalanacak / onaylanacak dokümanı 

destekleyen ek dosyalar bu alana eklenir 

ve kesinlikle imza / onay sürecine girmez.

İşlem 

Merkezi
Ek Dosyalar



18

1. Sayfanın üst kısmında yer alan sekmeden 

Gönderilenler ekranına ulaşılır.

2. Listeden bir süreç seçildiğinde, ekranın 

sağ tarafında detayı görüntülenir.

• İmza/ onay için doküman yükleyen (süreç 

başlatan) kişi tamamlanmamış süreçleri 

buradan takip edebilir. Kimin üzerinde 

olduğunu ve detaylara bu alandan 

ulaşabiliriz.

• Bekleyenlerde kendisi imza/ onay gelen 

süreci imzacı/onaycı imzaladıktan sonra 

kimin üzerinde bekliyor bu alan üzerinden 

takip edebilir.

İşlem 

Merkezi
Gönderilenler

1

2



19

İşlem 

Merkezi
Tamamlananlar

1. Sayfanın üst kısmında yer alan sekmeden 

Tamamlananlar ekranına ulaşılır.

2. İmza-onay süreci tamamlanan, geri 

gönderilen, son imza tarihi geçen veya 

iptal edilen süreçler bu alanda listelenir. 

Süreci başlatan veya akışta yer alan tüm 

alıcılar Tamamlananlar altında bu süreci 

görüntüleyebilir.

3. Listelenen bir süreç seçildiğinde, ekranın 

sağ tarafında detayı görüntülenir.
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İşlem 

Merkezi
Taslaklar

İşlem Merkezi

Taslaklar

1. Sayfanın üst kısmında yer 

alan sekmeden Taslaklar 

sayfasına ulaşır.

2. Oluşturulmuş ancak henüz 

gönderilmemiş süreçler bu 

alanda listelenir.

3. Listelenen bir süreç 

seçildiğinde, ekranın sağ 

tarafında detayı 

görüntülenir.

4. Düzenle alanında alıcı ekle 

kısmına tekrardan imza 

sürecinizi düzenleyebilir ve 

gönderim yapabilirsiniz.

1
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Doküman

Doğrulama
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Mobil imza veya elektronik imza ile imzalanmış 

dokümanınızı yükledikten

sonra içerisinde yer alan imzaları doğrulayabilir ve 

detaylı dokümanı görüntüleyip indirebilirsiniz.

Paperzero uygulaması dışında da imzalanan tüm 

dokümanları yükleyebilir ve doğrulayabilirsiniz.

1. Doğrulamak istediğiniz dosyalarınızı Dosya 

Yükleme alanına sürükleyerek veya Dosya Yükle

butonuna tıklayarak işleminize başlayabilirsiniz.

2. Yüklenen dosyanın ardından Doğrulamayı Başlat 

tıklayarak dosyanızın doğrulamasını 

gerçekleştirebilirsiniz.

1
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1. Elektronik veya mobil imza ile 

imzalanmış tüm dosyalarınızı yükleyerek 

içerisindeki imzaları doğrulayabilir ve 

detaylı dokümanı görüntüleyip 

indirebilirsiniz.

Doküman

Doğrulama
Yüklenen Dokümanlar

1
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1. Kart detayında Süreç sekmesi ne 

tıklayın.

2. Dosya Görüntüleyiciden Pdf

dokümanlar ve pades türünde imzalı 

dokümanlara karekod eklenir. Ön izleme 

üzerinden veya indirerek;  Karekod'a

tıklayarak veya mobil cihazda okutarak 

dokümanda yer alan imzaların 

doğrulamasını yapabilirsiniz.

Doküman

Doğrulama
Karekod ile Doğrulama
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İşlem 

Merkezi
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1. Paperzero uygulamasında başlatılan 

ve tamamlanan içerisinde elektronik 

veya mobil imza bulunan 

dokümanlarınızı doğrulayabilirsiniz.

1



Hesap

Yönetimi
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1. Paperzero üzerinde yetkili kişi üye 

ekleyebilir.

2. Örnek excel üzerinden toplu ekleme 

yapabilir.

Üyeler

12
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1. Eklenen etiketler gönderi ayarları 

ekranında seçilerek sürece eklenir. 

Daha sonra süreçler özelinde rapor 

çekmek veya geçmiş dokümanlara 

erişmek istendiğinde raporlar 

ekranındaki filtreleme alanında 

etikiletler seçilerek daha hızlı ilgili 

dokümanlara erişebilirler.

Hesap

Yönetimi
Etiketler
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Kurum admini dışında farklı hesap 

yöneticileri tanımlanabilir. Hesap 

yöneticisi tanımlanırken yetkileri bu 

alanda seçilir. Kurum admini hesap 

yöneticilerini tanımlayabilir.

Hesap

Yönetimi
Hesap Yöneticisi
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1. Firma imzalama sürecine dahil 

olacak kişileri Kişi Listesinden 

ekler.

• Kişiler ‘e eklenen kullanıcı bilgileri 

süreci gönderirken otomatik gelir. 

• Üyelere eklenen kişiler sistem 

tarafından otomatik olarak kişiler’in

altına da eklenir.

Kişiler
Kişi Listesi

1
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1. Kişi listesinden ekleyerek kişileri 

gruplandırabiliyoruz. Kişilere rol 

tanımlamaları yaparak sıralı/ 

sırasız süreç oluşturabiliyoruz.

2. Sıralı imza /onay akışı 

seçildiğinde gruba eklenen 

imzacı/ onaycılara sıralaması ile 

süreç kişilere iletilir. 

3. Sırasız imza/ onay akışı 

seçildiğinde gruba eklenen 

imzacı/ onaycılara süreç aynı 

anda iletilir.

• Tek imza/ onay yeterli 

seçildiğinde sırasız imza/onay 

akışında gruba eklenen imzacı/ 

onaycılar dan bir kişinin imzası 

ya da onayı yeterlidir.

Banka Faturaları

Muhasebe Fişleri

Muhasebe Raporu

2
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Kişiler
Kişi Listesi
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1. İmza sirkülerinde yetkili kişi süreçte imzalama 

yapamayacağı zaman belirtilen tarih aralığında 

vekil tayin edebilir. Paperzero üzerinden ilgili 

kişinin onaylaması ile vekil ataması gerçekleşir.

Kişiler
Vekiller

2
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Hedef

Sistemler

31

İmzaları tamamlanan süreçler Hedef Sistem 

olarak tanımlanan hedefe aktarılıyor.

Yeni Hedef Sistem manuel olarak oluşturulur. 

1. Hedef sistem olarak e-posta, Ftp, SFtp seçilebilir. Kurum 

adminleri hedef sistem yetkisine sahiptir ve hedef sistem 

belirleyebilir. Kurum admini dışında bir kişinin hedef 

sistem tanımlaması gerekiyorsa; o kişi hesap yöneticisi 

olarak tanımlanarak kendisine hedef sistem yetkisi 

verilebilir. Tanımladığınız hedef sistemi daha sonra 

güncelleyebilir veya silebilirsiniz. Hedef sisteminiz 

Paperzero'ya tanımladıktan sonra sürecinize tanımlı 

hedef sistemi ekleyebilirsiniz. Dokümanın gideceği 

hedef sistemin talebine göre imza türünü 

belirleyebilirsiniz. imza süreci tamamlandıktan sonra 

imzalı doküman hedef sisteme iletilir.

1. Hedef sistem türü belirtilerek alt yapısı oluşturulan hedef 

sistemler Paperzero üzerinden tanımlanan hedefe 

aktarılmaktadır.



İmzalama
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Paperzero’da elektronik veya mobil imza 

ile dokümanlarınızı imzalayabilirsiniz.

Elektronik imzanız kullanabilmek için 

bilgisayarınıza Signart uygulamasını 

indirmeniz ve imzalama işlemi sırasında bu 

uygulamayı çalıştırıyor olmanız 

gerekmektedir. 

1. Paperzero platformuna giriş yapınız.

2. E-imzanız (usb-token) bilgisayarınıza takılı 

olup olmadığını kontrol edilmeli.

3. Ekranın üzerinde çıkan sarı uyarı alanındaki 

Yüklemek için tıklayınız alanına tıklayarak 

Signart E-imza uygulaması indirilmeli. 

(https://panel.paperzero.com/applet/SignArtS

ignService.jnlp )

https://panel.paperzero.com/applet/SignArtSignService.jnlp
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Uygulama çalışır durumda olduğunda 

aşağıdaki ekran görüntüsündeki ekran açılır. 

İmza sürecinde bu ekran kesinlikle 

kapatılmamalıdır. Açık bırakılarak veya 

simge durumuna getirilerek arka tarafta 

çalışması sağlanır.

İmzalama
Elektronik İmza
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İndirmiş olduğunuz Signart E-imza 

uygulamasının imza atarken arka tarafta 

mutlaka açık olmalı. Kapatıldığı durumda 

sistem tekrar uygulamanın çalışır durumda 

olması için hata mesajı verecektir. 

İmzalama
Signart
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• E-imza butonuna tıkladıktan sonra sertifika seçim 

ekranı gelir. Sistemde tek sertifika tanımlı ise 

direkt seçili olarak gelir. Ancak farklı e-imza 

sertifikaları da bilgisayarınızda tanımlı/kurulu ise 

bilgisayarınıza takılı olan token’ın ait olduğu 

sertifikayı seçerek ilerlemelisiniz. 

• Sertifika seçimi doğru ise Pın kodunu girdikten 

sonra Devam Et butonuna tıklayarak imzalama 

ekranına geçebilirsiniz. 

• İşleminiz tamamlandıktan sonra işlemin başarılı 

gerçekleştiğine dair bir bilgilendirme pop up’ı

açılacaktır.

İmzalama
Sertifika Seçimi
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İmzalama
Mobil İmza

Mobil imza butonuna tıkladıktan sonra İşlem Parmak 

İzi’nin yer aldığı ekran açılır.

İmzala butonuna tıklayarak imzalama işlemi başlatılır.

Telefonunuza gelen bildirimleri onaylayarak ve mobil 

cihazınız üzerinden şifrenizi girerek ilerleyebilirsiniz.
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İmzalama
Mobil İmza

İşleminiz tamamlandıktan sonra 

işlemin başarılı gerçekleştiğine dair 

bir bilgilendirme pop up’ı açılacaktır.
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İşlem merkezi ana ekranda sağ 

alt köşede yer alan Hesabım

altında görsel imzanızı 

tanımlayabilirsiniz.

İmzalama
Görsel İmza
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Hesap ayarları ekranında Görsel İmza 

veya Paraf alanları üzerinden imza ve 

paraf görsellerinizi tanımlayabilirsiniz.

İmzalama
Görsel İmza
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İmzanızın görselini desktop üzerinden çizerek 

oluşturabilir veya görsel imza alanında altında yer alan 

karekod seçeneği ile devam edebilirsiniz.

Karekod okuttuktan sonra mobil cihazınız üzerinden de 

görsel imzanızı çizerek kaydedebilirsiniz.

İmzalama
Görsel İmza
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Görsel imzanız ile imzalamak için Görsel İmza

butonuna tıkladıktan sonra işleme devam etmek 

için sizden son bir onay alınır ve sonradan işlem 

gerçekleşir.

Not: Görsel imzanız sistemde tanımlı değil ise 

Görsel İmza butonuna bastıktan sonra sistem sizi 

görsel imzanızı oluşturmak için yönlendirme 

yapmaktadır. Sonrasında işlemi gerçekleşir.

İmzalama
Görsel İmza
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İmzalama işlemi gerçekleştiren sonra 

imzalı dokümanınızın ön izlemesini 

yapabilir veya dokümanınızı 

indirebilirsiniz.

İmzalama
Görsel İmza
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