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员工日常考勤管理是企业人力资源管理的重要组成部分，其在劳动法律层面也具有重大

的意义，无论是员工年休假、病事假统计和管理，加班费计算和支付，还是员工缺勤、旷工

和迟到早退等违纪事件的确认等，均与考勤管理密切相关。而且，司法实践中考勤制度被认

为是企业作为用人单位的应执行的一项基础管理工作，企业在劳动争议案件中对于员工的出

勤情况应负有举证责任，考勤记录是企业在各类劳动争议案件中需要向劳动仲裁机构和法院

出示的重要证据；如果企业无法向仲裁机构或法院提交和出示员工的考勤记录，将可能承担

不利的法律后果。 

 

随着技术的进步，企业的考勤手段越来越先进和多样，从早期的人工记录考勤、纸片打

卡，到 IC 卡打卡、指纹打卡乃至人脸识别系统记录等考勤方式广为应用。然而，先进的考

勤手段在带来便利的同时，在企业面临劳动争议案件时也存在给企业带来证据收集和保存方

面的困难的情形。 

在笔者办理过的劳动争议案件中，常见的涉及考勤管理和证据的问题包括：◇无明确的

考勤制度，打卡设备只具有门禁功能，虽然能够显示员工进出办公场所的时间，但无明确的

考勤效力；◇考勤记录保存时间短，之后会自动删除，无法根据案件需要进行较长时间内的

考勤记录查询；◇考勤记录只能在打卡设备上显示，无法导出，或者相反，只能导出后阅读，

无法在打卡设备上显示，等等。更为常见的是，上述电子考勤记录普遍没有获得员工认可的

证据。所有这些都给企业在劳动案件中的举证工作带来很大的麻烦，甚至带来败诉的法律风

险。 

 

为应对劳动争议法律风险，企业可以在以下方面加强考勤管理： 

 

1. 建立明确的考勤管理制度。 

企业应在规章制度中增加考勤管理制度的相关内容，考勤管理制度至少应包括上、下班

时间（含午休时间）、员工工作时间的统计和确认方法、考勤方式（以及不同考勤方式之间

的效力级别）、休假申请和批准、加班申请和批准等，并规定员工服从企业考勤管理、认可

企业考勤记录。 



2. 实施电子考勤的同时，应制作和保存经由员工签字确认的纸质考勤记录。 

在享受电子考勤的便捷性的同时，企业可以考虑在每月月底或下月月初制作书面的员工

月考勤记录。书面考勤记录应根据电子考勤记录并结合员工的实际出勤情况（休假、加班等）

制作形成，书面考勤记录中应对员工的缺勤记录详细注明事由，并应交由每名员工签字认可。

同时，企业的考勤管理制度中应明确在书面考勤记录与电子考勤记录有不一致时，应以书面

考勤记录为准。 

这样做的好处是，企业既可以享受电子考勤的便利，又可以在不过分增加成本的情况下

做好证据保留工作。因该书面考勤记录形成于日常管理当中，也不致遭到员工的对抗。 

 

3. 长期保留考勤记录。 

为应对可能发生的劳动争议案件，企业应对考勤记录（电子考勤记录和书面考勤记录）

进行保管，保管的期限一般至少应为 2 年。 


