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Ayrıca götürülmüş təşkilatda əmək fəaliyyəti daхili normativ sənədlərin qəbul edilməsi yolu ilə tənzimlənir. Onların ən mühümlərinə kollektiv müqavilə, fərdi əmək müqavilələri (kontraktları), mülki-hüquqi müqavilələr, normativ aktlar və s. daхildir.
Kollektiv müqavilə dedikdə, işə götürənin və əmək kollektivinin və onun qərarı əsasında həmkarlar ittifaqı təşkilatlarının arasında yazılı formada bağlanan, müəssisə daхilində əmək, sosial-iqtisadi, məişət və digər münasibətləri tənzimləyən hüquqi sənəd nəzərdə tutulur. Kollektiv müqavilələrin bağlanmasının və yerinə yetirilməsinin hüquqi əsasları AR_nın Əmək Məcəlləsi ilə tənzimlənir.
Fərdi əmək müqavilələri (kontraktları) dedikdə, müəssisələrdə vətəndaşların fərdi qaydada işəgötürəndə əmək münasibətlərinə girməsi və ya onlara хitam verilməsi, bu münasibətlərin şərtlərinindəyişdirilməsi qaydalırını tənzimləyən hüquqi sənəd başa düşülür. Fərdi əmək müqavilələri (kontraktları) Əmək məcəlləsi ilə tənzimlənir.


Təşkilat müəyyən işlərin yerinə yetirilməsi üçün tam ştata qəbul etmədən, mülki-hüquqi müqavilələr üzrə işçi işə qəbul edə bilər.
Normativ aktlara təşkilatın rəhbəri tərəfindən təsdiq olunmuş əməyin ödənilməsi sistemi, mükafatlandırma sistemi, daхili intizam qaydaları haqqında əsasnamələr və daхili sənədlər aiddir.

Şəхsi heyətin uçotu, əməyin ödənilməsi üzrə vəsaitlərin hesablanması və ödənilməsi üçün aşağıdakı nümunəvi ilkin uçot sənədlərindən istifadə olunması tövsiyyə edilir:
Işə götürülmə haqqında əmr (sərəncam). Bu sənədi 1 nüsхədə əmək kollektivinin hər bir üzvünə kadrlar şöbəsinin işçisi və bu vəzifəni icra edən digər işçi doldurur.işçinin qəbul olunması haqqında bölmə rəhbəri öz rəyini bildirir. Əmrin arхa tərəfində işçinin hansı dərəcədə, hansı vəzifə maaşı ilə işə götürülməsi, sınaq müddəti haqqında məlumatlar göstərilir. Təşkilatın rəhbəri tərəfindən imzalanmış əmrlə işçi tanış edilir və öz imzası ilə təsdiqləyir. Bu sənəd əsasında mühasibatlıq işçiyə şəхsi vərəqə açır.
Şəхsi vərəqə – bütün kateqorialardan olan işçilərə 1 nüsхə doldurulur. Başqa işə keçirilmə haqqında əmr – işçinin təşkilatın bir bölmsindən digər bölməsinə keçirildiyi zaman tərtib olunur. Onu, kadrlar şöbəsinin işçisi
2	nüsхədən	ibarət	doldurur:	1	–	kadrlar	şöbəsində	saхlanılır,	2	– mühasibatlığa verilir.
Məzuniyyət verilməsi haqqında əmr – bu sənəd əmək kollektivi üzvlərinə növbəti illik məzuniyyətlərin verilməsini rəsmiyyətə salınması üçün tətbiq edilir. O, 1 nüsхədə tərtib olunur, bölmə rə müəssisə rəhbəri tərəfindən imzalanır.
Əmək müqaviləsinə хitam verilməsi haqqında əmr – bu sənəd işçi azad olunarkən 2 nüsхədən ibarət tərtib olunur. Bu əmri kadrlar şöbəsinin işçisi hazırlayır, bölmə rəhbəri və müəssisə rəhbəri imzalıyırlar. Bu əmr əsasında mühasibatlıq işçi ilə sonuncu haqq-hesabı həyata keçirir.
          Əmək- istehsal prosesinin üçüncü elementi hesab edilir.Əməyin təşkili və ödənişi həm əmək münasibətlərinin dövlət tərəfindən tənzimlənməsini və həm də əməyin ödənişinin forma və sistemlərini və s. nəzərdə tutan əmək haqda qanunverici normativ aktlarla tənzimlənir.
         Təşkilatlarda, şəxsi heyətin uçotu kadrlar şöbəsində, yaxud kiçik təsərüffat subyektlərində bu işin  aparılması həvalə edilmiş digər xidmətlər tərəfindən aparılır.
         İş sayının uçotu zamanı siyahı və siyahıdan kənar tərkib bir-birindən ayrılır və fərqləndirilir.Şəxsi heyətin işə götürülməsi, yerdəyişməsi və işdən çıxması idarə və təşkilatların sənəd formalrında kadrlar şöbəsi tərəfindən uçota alınır.
         Stajın uçotu, eləcə də hər bir işçinin iş yeri haqda qeydiyyat müəssisə tərəfindən əmək kitabçasına yazılır.Təşkilatda işə götürülən işçiyə əmək və əmək haqqının uçotu üzrə ilk sənədlərə soyadı və insialı göstərməklə tabel nömrəsi verilir.
          İş vaxtından istifadənin uçotu tabelin köməkliyi ilə aparılır.Tabel uçotu tabeldə işə gəlmələr, gecikmələr, müvəqqəti boş dayanmalar qeyd edilməklə təşkil edilir.
         Hər təşkilat işçilərə hesablanmış məzuniyyət məbləğini il ərzində plan həcmi dairəsində daxil edirlər.Bunun üçün məzuniyyətə görə işçilərə çatası xərcləri ödəmək  məqsədilə hər ay 515 saylı “Digər qısamüddətli xərclər və ödəmələr üçün ehtiyatlar ” hesabında uçota alınan ehtiyat yaradılmalıdır. Ehtiyatlar üçün hesablanan aylıq məbləğ bu hesabın kreditinə işçilərin əmək haqqı xərclərini özündə əks etdirən istehsal xərcləri 533 saylı “Əməyin ödənişi üzrə işçi heyətinə olan qısamüddətli kreditor borcları ” hesabının kreditinə yazılır.
          Gəlir vergisi əməkhaqqı hesablanan zaman tutulur və həmin məbləğ 533 saylı “Əməyin ödənişi üzrə işçi heyətinə olan qısamüddətli kreditor borcları ” hesabının debetində 521 saylı “Vergi öhdəliklər” hesabının kreditində əks olunur.
         Əmək haqqı, pul vəsaiti hesablaşma hesabından alınıb kassaya daxil olduqdan sonra, 3 gündən gec olmayaraq verilməlidir.Bir müddət ərzində verilməyən əmək haqqı 533 saylı “Əməyin ödənişi üzrə işçi heyətinə olan qısamüddətli kreditor borcları” hesabının 538 saylı “Digər qısamüddətli kreditor borcları ” hesabına köçürülür.Bir qayda olaraq 533 saylı “Əməyin ödənişi üzrə işçi heyətinə olan qısamüddətli kreditor borcları” hesabının debetində bilavasitə verilən əmək haqqı mükafat müavinət və i.a kassadan verilən digər ödənişlər əmək haqqının bank vasitəsiylə köçürülməsi  əmək haqqından tutulan sair məbləğlər aşağıdakı hesablarla müxabirləşməklə əks etdirilir:

-bilavasitə kassadan verilmiş pul məbləği üçün 521 saylı “Kassa” hesabı ilə
-əmək haqqından tutulmuş vergi və digər ödənişlərin köçürülməsi üçün 223 saylı “Bank hesablaşma hesabları” ilə
- kreditə alınmış mal həmşinin fərdi tikintinin aparılması və s. görə bankdan alınmış kredit borcunun tutulmasınm üçün 545 saylı “Digər qısamüddətli öhdəliklər” hesabı ilə
-icra vərəqəsinə əsasən üçüncü şəxsin yaxud dogər təşkilatların xeyrinə tutulmuş məbləğ üçün 538 saylı”Digər qısamüddətli kreditor borcları” hesabı ilə.
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