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１．動作条件 

遺失物管理プログラム(以下、本プログラム)の実行には、次の環境が必要です。 

OS Microsoft Windows 7/8.1/10/11 (32bit もしくは 64bit) 

必要ソフトウェア Microsoft Excel 2010/2013/2016/2019/2021 ※1 

Microsoft .NET Framework 4.0 以降 ※2 

画面解像度 SXGA(1280x1024) [1050x750 以上] 

※1 本プログラムによる帳票作成時に起動します。(xls 形式) 

※2 Microsoft ダウンロードセンターより入手してください。 

https://www.microsoft.com/ja-jp/download/details.aspx?id=17718 
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２．遺失物管理プログラムの利用 

２．１ インストール 

「遺失物管理プログラム」フォルダを任意の場所にコピーします。 

 

２．２ 起動方法 

「遺失物管理プログラム」フォルダ内の「遺失物管理プログラム.exe」をダブルクリックして起動

します。 

 

  

ダブルクリック 
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３．機能概要 

本プログラムには、下記の機能があります。 

機能名称 機能概要 

共通情報 拾得共通情報として、施設占有者情報の登録ができます。 

物件登録 拾得物件情報として、警察署提出物件 もしくは 特例施設占有者保

管物件の登録、預り書の印刷ができます。 

検索 拾得物件情報の検索ができます。 

また、検索結果より拾得物件情報の修正登録・削除ができます。 

拾得物件一覧簿 拾得物件一覧簿の印刷ができます。 

一括削除 一定期間を過ぎた拾得物件情報の一括削除ができます。 

媒体出力 媒体出力処理、電磁的記録媒体提出票の印刷ができます。 
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４．操作方法について 

４．１ 基本的な操作方法 

各画面における基本的な操作方法について説明します。各項目は Tab キーで次項目に移動します。 

 

①文字入力項目 

 

キーボードより入力します。漢字入力の有効、無効は自動で切り替わります。 

 

②日付項目 

 

キーボードより入力します。また、右側の をクリックするとカレンダーから選択できます。

Delete キーで値がクリアされます。 

 

③時刻項目 

 

キーボードより入力します。また、 で時分ごとに値の増減ができます。Delete キーで値がクリ

アされます。 
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④選択項目 

 

右側の をクリックすると一覧が表示されるので、該当する項目を選択します。また、背景が白

色の場合、キーボードからの自由入力が可能です。 

 

⑤単一選択項目 

 

クリックしていずれかを選択します。選択された項目は になります。 

 

⑥複数選択項目 

 

クリックして複数を選択します。選択された項目は になります。 

 

⑦ボタン項目 

    

クリックすると画面遷移もしくは該当の処理を実行します。 

 

４．２ 項目の入力制限について 

各項目については入力必須の有無、最大文字数、文字種別(全角/半角等)の制限があります。制限

に反する場合、ボタンクリックによる処理時に警告が表示されます。 

詳細については、各画面における【(補足)項目説明 項目】を参照してください。 
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５．各画面の操作説明 

５．１ メニュー 

利用する業務に対応する業務ボタンをクリックします。 

なお、本プログラムを終了する場合は、必ずこのメニュー画面の「終了」ボタンをクリックしてく

ださい。 

 

[項目] 

項番 項目名 項目説明 

1 共通情報 共通情報登録画面へ遷移します。 

2 物件登録 物件登録画面へ遷移します。 

3 検索 検索画面へ遷移します。 

4 拾得物件一覧簿 拾得物件一覧簿画面へ遷移します。 

5 一括削除 一括削除画面へ遷移します。 

6 媒体出力 媒体出力画面へ遷移します。 

7 終了 本プログラムを終了します。 
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５．２ 共通情報登録 

必要な項目を入力し、画面右下の「登録」ボタンをクリックすることにより、共通情報が登録され

ます。各項目の基本説明等については、【(補足)項目説明 共通情報】を参照してください。 

メニュー画面に戻る場合は、画面右上の「メニュー」ボタンをクリックしてください。 

 

当画面特有の機能について説明します。 

① 拾得物件を保管する特例施設占有者の場合、拾得物の保管有無にて「有」を選択することにより、

「保管場所情報」(名称、所在地、電話番号、その他の連絡先)の項目が表示され、入力が可能とな

ります。「無」を選択した場合は、これらの項目は表示されません。 

② 「拾得場所区分」は一覧から選択可能な他、直接入力することもできます。 

③ 自動整理番号付与にて「有」を選択することにより、「物件登録」を行うごとに「整理番号」が自動

的に付与されます。 
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５．３ 物件登録 

５．３．１ 物件登録 

施設占有者が拾得し、又は一般拾得者(施設占有者以外の者)から交付を受けた拾得物件についての

情報を入力する画面です。必要な項目を入力し、画面右下の「登録」ボタンをクリックすることに

より、物件情報が登録されます。各項目の基本説明等については、【(補足)項目説明 物件登録】を参

照してください。 

メニュー画面に戻る場合は、画面右上の「メニュー」ボタンをクリックしてください。 

 

当画面特有の機能について説明します。 

① 初めに物件の区分(「警察署提出物件」、「特例施設占有者保管物件」の別)を選択します。物件の区

分により、入力項目が変更されます。 

② 拾得者情報の「一般拾得者(施設占有者以外)」を選択することにより、拾得者氏名又は名称、住所

又は所在地、電話番号その他の連絡先の項目が表示され、入力が可能になります。「施設占有者」を

選択した場合は、これらの項目は表示されません。 

③ 物件情報の「裸現金(現金のみの拾得)」を選択した場合は「代表物件」、「その他の物品」が入力不

可となります。 

④ 現金内訳が入力されると「小計」、「合計金額」が自動計算されます。 
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⑤ 「代表物件」の「分類コード」が入力されると「大分類」、「中分類」が選択され、「その他の物品」

が入力可能となります。選択した「大分類」、「中分類」を空欄にしたい場合は、「分類コード」を空

欄にします。「大分類」、「中分類」選択による「分類コード」設定もできます。 

 

⑥ 「その他の物品」を入力し、「追加」ボタンをクリックすることで下段の一覧に追加されます。(最

大 98 件)「追加」ボタンをクリックしないと登録されませんので注意してください。 

 

⑦ 「その他の物品」を修正する場合は一覧から選択し内容を変更後「変更」ボタンをクリックします。

削除する場合は一覧から選択し「削除」ボタンをクリックします。 

 

⑧ 画面下部への移動には画面右側のスクロールバーを使用します。 

⑨ 登録を行うと、画面右下に「続けて登録」ボタンが表示されます。クリックすると連続で登録する

ことができます。 

  

①入力 

②クリック 

③追加 

②変更 

 

①選択 

③クリック 

④反映 

  

①選択 

②クリック 

③削除 
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５．３．２ 預り書の印字 

一般拾得者(施設占有者以外の者)から拾得物件の交付を受けた時に拾得者に交付する「預り書」の

印字機能です。 

正常に物件情報が登録されると、画面右下に「預り書の印字」ボタンが表示されます。 

 

「預り書の印字」ボタンをクリックすることにより、出力先確認後「拾得物件預り書」が Excel

で表示されるので印刷機能より印刷します。印刷後は Excel を終了してください。 

 
※その他の物品は 10 件まで表示されます。11 件以上の場合、件数が表示されます 
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５．４ 検索 

５．４．１ 検索 

遺失者からの拾得物件について問い合わせを受けた時の内容確認や、修正、削除を行うときに対象

を指定する際に使用する機能です。 

検索したい項目に内容を入力した後、画面右下の「検索実行」ボタンをクリックすることにより、

登録されている情報が検索されます。結果は物件登録(検索結果)に表示されます。 

各項目の基本説明等については、【(補足)項目説明 検索】 を参照してください。 

※各項目の検索方法は AND 検索です。(入力した内容をすべて含む情報が検索されます) 
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５．４．２ 修正登録 

情報の修正や削除を行うときに使用する機能です。検索画面での検索によって抽出された情報が表

示されます。 

処理したい情報を表示し処理区分を選択します。「修正登録」は内容の変更ができます。「削除」は

内容の変更ができません。画面右下の「実行」ボタンをクリックすることにより処理区分に対する

登録が行われます。 

各項目の基本説明等については、【(補足)項目説明 修正登録】を参照してください。 

メニュー画面に戻る場合は画面右上の「メニュー」ボタンを、再検索をしたい場合は「検索」ボタ

ンをクリックしてください。 

※1 検索結果が複数ある場合は登録が新しい順に表示されます。画面右上の ボタンにより前後の物

件情報が表示されます。(画面左下に件数が表示されます) 

※2 「預り書の印字」ボタンで「預り書」の印字ができます。修正中の内容は反映されないため、「実

行」ボタンで変更登録を行ってから操作をしてください。印字方法は５．３．２と同じです。 

※3 「削除」によって削除された拾得物件情報は元に戻りません。 

※4 特有の機能については５．３．１ 物件登録と同一となります 
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５．５ 拾得物件一覧簿 

備付けをして閲覧に供するための拾得物件一覧簿を印字する機能です。「拾得期間」を入力し、「拾

得物件一覧簿」ボタンをクリックします。出力先確認後「拾得物件一覧簿」が Excel で表示される

ので印刷機能より印刷します。印刷後は Excel を終了してください。 

各項目の基本説明等については、【(補足)項目説明 拾得物件一覧簿】を参照してください。 

メニュー画面に戻る場合は、画面右上の「メニュー」ボタンをクリックしてください。 

※「拾得期間」指定による拾得日の範囲は Windows に設定されている日付を基準に３カ月以内の物件

情報のみとなります。 
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５．６ 一括削除 

「削除対象物件」を選択後「削除する日付・期間」を入力し、画面右下の「一括削除」ボタンをク

リックすることにより、条件に該当する拾得物件情報の一括削除ができます。 

各項目の基本説明等については、【(補足)項目説明 一括削除】を参照してください。 

メニュー画面に戻る場合は、画面右上の「メニュー」ボタンをクリックしてください。 

※拾得日が「削除する日付・期間」で指定した範囲内にある拾得情報が削除対象となります。拾得から

４カ月未満の物件情報については削除できません。(Windows に設定されている日付を基準に４カ月未満

の期間を指定するとエラーとなります)  

※特例施設占有者が拾得物件を保管する場合であって、遺失物法第 23 条の帳簿に代えて電磁的記録で

保存する場合、本機能によってデータが消去されるためご注意ください。 
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５．７ 媒体出力 

５．７．１ 媒体出力 

電磁的記録媒体による提出(届出)を行うために情報を出力する機能です。 

出力対象を選択し、「警察署提出(届出)日」を入力して「媒体出力」ボタンをクリックします。出

力先を確認後、出力対象に対応した下記ファイルの出力および、「電磁的記録媒体提出票」が Excel

で表示されるので印刷機能より印刷します。印刷後は Excel を終了してください。 

基本情報.txt － 共通情報 

提出物件.txt － 提出物件の登録情報(警察署に提出する物件の登録情報) 

保管物件.txt － 保管物件の登録情報(特例施設占有者が保管する物件の登録情報) 

各項目の基本説明等については、【(補足)項目説明 媒体出力】を参照してください。 

メニュー画面に戻る場合は、画面右上の「メニュー」ボタンをクリックしてください。 

※「再出力」をチェックすることで、指定日付の出力済登録情報の再出力ができます。ただし、同日に

２回出力を行っていた場合、内容が結合して出力されます。  

※「電磁的記録媒体提出票」に印字する内容を記述することができます。 
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５．７．２ 電磁的記録媒体提出票 

電磁的記録媒体による提出(届出)を行う場合に必要となる帳票です。媒体出力を行った後、選択し

た出力対象の電磁的記録媒体提出票が作成されます。それぞれのシートを選択して、Excel の印刷機

能より印刷してください。印刷後は Excel を終了してください。 

※「媒体出力」画面で入力した内容の訂正ができます。 

※画面で入力した「警察署提出(届出)日」は空欄で記述されるので、提出時に記入してください。 

 


