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TOIMINTAPERIAATTEET

Julkaisusarja on yleisnimitys, joka voi tarkoittaa hyvin kirjavaa julkaisuryhmaa.
Sarjan yleisnimike kokoaa sarjan yhteen. Julkaisusarja on juoksevasti
numeroitu.

Pohjois-Pohjanmaan  sairaanhoitopiirin  (PPSHP)  julkaisusarjasta vastaa
johtajayliladkarin nimedma toimituskunta.

@)

Julkaisusarjan nimi

Sarjan nimi on Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin  julkaisuja.
Publication Series of the Northern Ostrobothnia Hospital District.

Julkaisusarja numeroidaan kalenterivuosittain juoksevin arabialaisin
numeroin, esimerkiksi 1/2017.

Julkaisusarjan sisalto

Sarjaan otetaan Julkaistavaksi alueellisia hoito-ohjelmia,
kehittdmisprojektien loppuraportteja, selvityksid, tutkimuksia, muita
raportteja ja audiovisuaalisia tuotteita, joilla on yleistd mielenkiintoa ja
liittyvat Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin tehtavaan.

Julkaisusarjan kieli on suomi.
Julkaisusarjaan hyvéksyminen

Kasikirjoituksen hyvaksymisestd julkaisusarjaan péattda toimituskunta.
Tarvittaessa julkaisusta pyydetaan asiantuntijalausunnot.

Toimituskunta
Toimituskunnan jasenet:

hallintoylihoitaja Pirjo Kejonen, puheenjohtaja
hallintoylilaakari Juha Korpelainen, jésen
kehitysjohtaja Pasi Parkkila, jasen

professori Helvi Kyngas, jasen

tutkimuspalvelupéaallikkdé Minna Mékiniemi, jasen
tutkimuskoordinaattori Jaana Hyytinen, toimitussihteeri



Toimituskunnan tehtavat:

- hyvéksyy julkaisut julkaisusarjaan

- tarkistaa julkaisut mahdollisten asiantuntijalausuntojen pyytamista
varten

- hyvaksyy tekijajakelun

- paattaa julkaisusarjasta aiheutuvista kustannuksista

- kehittda julkaisusarjaa.

Toimituskunta kokoontuu tarvittaessa.
Julkaisusarjan toimitussihteeri
Julkaisusarjan toimitussihteerin tehtavat:

- neuvoo kirjoittajia kdytannon pulmissa

- vastaanottaa kasikirjoitukset julkaisujen tekijoilta

- valvoo julkaisujen ulkoasua

- antaa ISBN-tunnuksen

- antaa osan numeron

- luetteloi julkaisusarjassa ilmestyneet julkaisut

- huolehtii kirjoituksen mahdollisesta painatuksesta

- toimii toimituskunnan sihteerina

- vastaa sarjan painettavien julkaisujen perusjakelusta.

Julkaisusarjasta aiheutuvat kustannukset
Toimituskunta p&attaa julkaisusarjan kustannuksista.

Julkaisu julkaistaan sarjassa padsaantoisesti sahkoisesti (PDF-tiedostona)
sarjan internetsivuilla, jossa se on luettavissa ja tulostettavissa.
Toimituskunta voi hyvaksyessaan julkaisun sarjaan paattaa PDF-tiedoston
myynnista maksullisena sairaanhoitopiirin internetsivuilla. Julkaisun
mahdollisesta painettavasta versiosta painatuskustannukset kustantaa
jJulkaisun tekijan yksikko itse. Myytavélle julkaisulle maéritelladn hinta.
Julkaisun myynnista huolehtii sairaanhoitopiiri, ellei muuta sovita.

Hakemuksen jattdminen julkaisusarjaan

Halutessaan julkaista Kkirjoituksensa Pohjois-Pohjanmaan sairaan-
hoitopiirin julkaisusarjassa, kirjoittaja lahettda kasikirjoituksen Word-
tiedostona nimi6- ja kuvailulehtineen sahkdpostilla julkaisusarjan
toimitussihteerille (jaana.hyytinen@ppshp.fi) seka lahettaa
kasikirjoituksen paperiversion toimitussihteerille osoitteella: Pohjois-
Pohjanmaan sairaanhoitopiiri, Yhtymé&hallinto, Tutkimuspalveluyksikkd,
Jaana Hyytinen, PL 10, 90029 OYS. Taméan jalkeen toimitussihteeri
lahettéa kirjoittajalle sarjaanpyyntdlomakkeen taytettavaksi.



Sairaanhoitopiirin internetsivuilla ovat julkaisusarjan paivitetyt ohjeet
kirjoittajille liitteineen
(www.ppshp.fi/Sairaanhoitopiiri/Sairaanhoitopiirin-
julkaisut/Julkaisusarja).

Kasikirjoituksen tulee olla sisalléltaan lopullisessa muodossa ja sen tulee
olla kirjoitettuna sarjan kirjoitusohjeen mukaisesti.

Kirjoittaja vastaa julkaisun puhtaaksikirjoituksesta, oikoluvusta seka
bibliografisten tietojen oikeellisuudesta.

Kirjoittaja tekee sarjaanpyyntélomakkeessa esityksen julkaisun jakelusta
Jja mahdollisen painettavan julkaisun kappaleméaéarasta.

Julkaisusarjan luettelointi

Oulun yliopiston kirjasto luetteloi sarjan ja sen yksittaiset osat Oulun
yliopiston  kirjaston tietokantaan Oula-Finnaan ja  kirjastojen
yhteistietokantaan Melindaan. Toimitussinteeri yllapitda luetteloa
julkaisusarjassa aikaisemmin  julkaistuista teoksista. Julkaisujen
alkuperaiskappaleet sailytetaan yhtymahallinnossa.

Julkaisujen jakelu
Painettujen julkaisujen jakelusta vastaa julkaisun tekija sarjan

perusjakelua lukuun ottamatta. Julkaisusarjassa julkaistut teokset
liitetdén kirjastojen véliseen vaihtotoimintaan.


C:///%5C%5CUsers%5C%5Chyytinja%5C%5CAppData%5C%5CLocal%5C%5CMicrosoft%5C%5CWindows%5C%5CTemporary%20Internet%20Files%5C%5CContent.Outlook%5C%5CB6ZBR32G%5C%5Cwww.ppshp.fi%5C%5CSairaanhoitopiiri%5C%5CSairaanhoitopiirin-julkaisut%5C%5CJulkaisusarja
C:///%5C%5CUsers%5C%5Chyytinja%5C%5CAppData%5C%5CLocal%5C%5CMicrosoft%5C%5CWindows%5C%5CTemporary%20Internet%20Files%5C%5CContent.Outlook%5C%5CB6ZBR32G%5C%5Cwww.ppshp.fi%5C%5CSairaanhoitopiiri%5C%5CSairaanhoitopiirin-julkaisut%5C%5CJulkaisusarja

KIRJOITUSOHJE

1 ETUKANSI

Etu- ja takakansi on esipainettu. Esimerkki etukannesta on liitteend la.
Kanteen tulee esipainettujen tietojen lisaksi:

- julkaisun nimi
- tekijan nimi/nimet aakkosjarjestyksessa
- toimikuntien raportin tekijaksi ilmoitetaan tekstin toimittaja ja
merkitdan esim.: Toimittanut Matti M6tténen
- julkaisun numero esim. 1/2015

Intranet-toimittaja muotoilee tekstin etukanteen lopulliseen painettavaan
muotoon.

2 NIMIOLEHTI

Julkaisussa tulee olla nimidlehti, joka sijaitsee julkaisun alussa, ennen muuta
tekstid. Nimiodlehti on kaksipuolinen. Mallit nimiélehden molemmista sivuista
ovat liitteind 2a ja 2b.

Nimi6lehdelle kirjoitetaan seuraavat tiedot (liite 2a):

- julkaisun nimi
kirjasin: Trebuchet Ms tai vastaava
kirjasinkoko: 20 pistettd, VERSAALI, rivinvali 1,2
paikka: 11,8 cm ylareunasta

- tekijéan nimi/nimet
- aakkosjarjestyksessa
- toimikuntien raportin tekijaksi ilmoitetaan tekstin toimittaja ja
merkitdan esim.: toimittanut Matti Motténen
kirjasin: Trebuchet Ms tai vastaava
kirjasinkoko: 10 pistetta
paikka: n. 15,2 cm ylareunasta

- julkaisun tekopaikka ja vuosi
kirjasin: Trebuchet Ms tai vastaava
kirjasinkoko: 10 pistetta
paikka: 5,3 cm alareunasta
esim. Oulun yliopistollinen sairaala
Operatiivinen tulosalue
Oulu 2017



Toimitussihteeri tdydent&a:
- julkaisusarjan nimi ja numero
kirjasin: Trebuchet Ms tai vastaava
kirjasinkoko: 10 pistetta
paikka: 5,1 cm ylareunasta, vasen marginaali 4,15 cm

esim. Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin julkaisuja
Publication Series of the Northern Ostrobothnia Hospital District
1/2017

Nimi6lehden kdantopuolelle kirjoitetaan seuraavat tiedot (liite 2b):

- tekijén osoite
kirjasin: Trebuchet Ms tai vastaava
kirjasinkoko: 10 pistetta
paikka: 5,1 cm ylareunasta

(- julkaisun ISBN-numero)

(- julkaisusarjan ISSN-numero)

(- mahdollinen painopaikka ja julkaisuvuosi)

Toimitussihteeri tdydent&d julkaisun ISBN-numeron, julkaisusarjan ISSN-
numeron ja mahdollisen painopaikan ja julkaisuvuoden julkaisun sarjaan
hyvaksymisen jalkeen.

ISBN-tunnus on kirjan kansainvélinen tunnus (International Standard Book
Number). Jokaisella monografiasarjan yksittaiselld osalla on oltava ISBN-
tunnuksensa.

ISSN-tunnus on julkaisusarjan kansainvélinen standardinumero (International
Standard Serial Number). ISSN-tunnuksen avulla sarja voidaan tunnistaa ja
erottaa kaikista muista vastaavista julkaisuista. ISSN liittyy julkaisusarjan niin
sanottuun avainnimikkeeseen. Julkaisusarjan avainnimike on se ainutkertainen
nimi, joka sarjalle on annettu sité perustettaessa.

3 TEKIJAMERKINTA

Jos kirjoitus on itsendisesti tehty tutkimus- tms. tyd, merkitdédn kanteen ja
nimidsivulle tekijéksi henkilon nimi eli esim. Matti Meikalainen.

Jos Kirjoitus on toimitettu tai koottu aikaisemmin julkaistuista kirjoituksista tai
se on syntynyt muulla tavoin kollektiivisen tyén pohjalta, merkitdan kanteen ja
nimidsivulle: Toimittanut NN tai Koonnut NN.

Jos laatija haluaa, han voi esipuheessa selvittaa tyén tekotapaa, kuten vapaa-
ajan harrastuksena tehty ty6, apurahan turvin tehty tyo tms.
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4 KUVAILULEHTI

Kaikki julkaisusarjan julkaisut varustetaan kuvailulehdilld, jotka vied&aan
PPSHP:n julkaisusarjan internetsivuille:

Mallit kuvailulehden molemmista sivuista ovat liitteina 3 ja 4.

Kohdat ISSN, ISBN, jakaja, tilausosoite ja kpl-hinta jatetédan tayttamatta.
Kohdassa tiivistelma tulee kdyda ilmi seuraavat asiat:

- miksi tutkimus tai kirjoitus tehtiin
- mité ja miten tutkittiin
- mité Idydettiin ja mita tulokset merkitsevat.

Kuvailulehti on suomen- ja englanninkielinen. Kuvailulehden ja mahdollisen
esipuheen jalkeen sijoitetaan sisdllysluettelo.

5 KIRJALLISUUSLUETTELO JA -VIITTEET

Kirjallisuusviitteiden merkitsemisessa kaytetddn numerointijarjestelmaa eli
Vancouver-jarjestelméd (sama kuin Suomen L&&kéarilehdessd, ks. internet:
www.laakarilehti.fi). Viitteet merkitddn tekstiin sulkeissa olevin numeroin
esiintymisjarjestyksessa (1, 2) ja luetteloidaan numerojarjestyksessa tekstin
loppuun kirjallisuusluetteloon. Kirjoittaja vastaa siitd, etta kirjallisuusviitteet
merkitaan tasmallisesti seka tekstiin ettéd kirjallisuusluetteloon.

Kirjallisuusluetteloon merkitdan lahteesta kirjoittajan nimi, kirjoituksen nimi ja
Julkaisutiedot. Jos kirjoittajia on enemman kuin kuusi, merkitddn vain kolme
ensimmaista ja lyhenne ym.

Kirjojen julkaisutietoina mainitaan painos, julkaisupaikka, kustantaja,
painovuosi ja referoitavan osan sivunumerot. Aikakauslehden nimi ilmoitetaan
lyhennettynda. Nimen perdan merkitdén vuosiluku, volyymi (lehden numero
vain, jos lehdessé ei ole juoksevaa numerointia) ja sivunumerot. Esimerkkeja
viitteista kannattaa katsoa Suomen La&karilehden kirjoituksista.

Viittaukset sahkdisiin lahteisiin - merkitaan wwwe-osoitteina esimerkiksi:
WWW . XXX. i/ XXX/ XXX.

Artikkeli:
Sukunimi (ei pilkkua) Etunimen alkukirjain (piste) Artikkelin otsikko (piste)

Julkaisun nimi lyhennettynd (ei pilkkua) Julkaisuvuosi (puolipiste) Volyymi
(kaksoispiste) (mahd. Numero, suluissa) Sivunumerot (piste)


http://www.laakarilehti.fi/
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Esim.

1 Jarvenpda R, Penttila M. Nendn sivuonteloiden tietokonetomografia.
Suom L&akaril 1991;46:3455-3462.

2 International Committee of Medical Journal Editors. Uniform
Reguirements for manuscripts submitted to biomedical journals. BMJ
1991;302:338-341.

Koko kirja:

Sukunimi (ei pilkkua) Etunimen alkukirjain (piste) Kirjan nimi (piste) Painos
(piste) Julkaisupaikka (kaksoispiste) Kustantaja Painovuosi (piste)

Artikkeli kirjassa:

Sukunimi (ei pilkkua) Etunimen alkukirjain (piste) Artikkelin nimi (piste)
Kirjassa (kaksoispiste) Kirjan tekijan sukunimi (ei pilkkua) Etunimen alkukirjain
(pilkku) (maininta toim.) Kirjan nimi (piste) Julkaisupaikka (kaksoispiste)
Julkaisija Painovuosi (puolipiste) artikkelin Sivunumerot (piste)

Esim.

3 Rokkanen P, Tervo T, Avikainen V. Ortopedia. 1. painos. Forssa:
Kandidaattikustannus Oy 1990.

4 Taskinen H. Spontaneous abortions among women occupationally
exposed to lead. Kirjassa: Hogstedt C, Reuterwall C, toim. Progress in
occupational epidemiology. Amsterdam: Elsevier Science Publishers
1988;197-200.

5 Ehkaisevan huumetydn yhteistyéryhma. Jarjestéjen ja viranomaisten
tyonjako ja yhteistoiminta ehk&isevassd huumetytssi. Sosiaali- ja
terveysministerié,  ty6ryh-mamuistio  1992:1.  Helsinki:  Valtion
painatuskeskus 1992.

6 Kalimo E, Klaukka T, Lehtonen R, Nyman K. Suomalaisten terveysturva ja
sen kehitystarpeet. Helsinki: Kansanelékelaitoksen julkaisuja M:81, 1992.

6 LITTEET

Liitteet merkitddn arabialaisin numeroin yht&jaksoisesti. Pienia liitteitd voi
asettaa useita samallekin sivulle. Liitteiden liitteitd on valtettava.

7 TAKAKANSI

Takakansi on esipainettu. Esimerkki takakannesta on liitteena 1b.
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Takakannessa on painettuna seuraavat tiedot (liite 1b):
- julkaisijan osoite
- puhelinnumero
- faksi
- internetosoite tilauksille
- toimituskunnan jasenten nimet
- julkaisusarjan toimitussihteerin nimi
- ISBN-numero
- ISSN-numero.

8 ULKOASU
8.1 Sivun jaottelu

Julkaisu on B5-kokoinen. Tekstikirjasimena kaytetdan Trebuchet Ms -kirjasinta
tai vastaavaa.

Marginaalit:

- ylamarginaali 5,1 cm

- alamarginaali 5,1 cm

- oikea 4,15 cm

- vasen 4,15 cm.

Sivunumerointi on ylamarginaalissa 4,5 cm ylareunasta, keskitettyna.

8.2 Kannet

Vakiokannet, joissa on julkaisutiedot.

8.3 Kirjasin

Trebuchet Ms 10 pistettd tai vastaava. Kirjasintiheys: normaali, parivalistys
fonttikokoon 10 pistetta tai enemman, rivinvali 1.

8.4 Otsikointi

1 PAAOTSIKKO

1.1 Alaotsikko

Tekstia XXXXXXXX XXX XXXXXXXX XX XXXXXXX  XXXXXXKXXXXXXXK XXX XXXXXXXXXX

XXXXXX XXXXX XXXXXXXKX XK XXKXXK KXXKXKXXXXKX XXXKXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX XX
XXXXX.
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8.5 Taulukot

Taulukot numeroidaan arabialaisin  numeroin  yhtdjaksoisesti omana
numerosarjanaan. Taulukon selitysteksteineen tulee olla ymmarrettavissa ilman
varsinaisen tekstin lukemista. Taulukossa ei toisteta tekstissa sanottua.
Tekstissd viittaus taulukkoon merkitdan sulkeisiin (taulukko 1). Taulukon
sarakkeiden padotsikko kirjoitetaan isolla alkukirjaimella, alaotsikot pienella.
Riviotsikot aloitetaan isolla kirjaimella, rivien alaotsikot pienelld ja ne
erotetaan sisaan vedolla.

Taulukon otsikkoteksti, sarakeotsikko-osa ja taulukkoriviosa erotetaan
toisistaan vaakalinjoin; pystylinjoja ei taulukossa kayteta lainkaan. Alaviitteet
merkitdan ylaindeksiin, niitd ei pida kayttda paljon, vaan tiedot merkitdan
ensisijaisesti taulukon otsikkotekstiin.

Mittayksikot merkitaéan pilkulla erotettuna sarakkeen tai rivin otsikon peraan.
Desimaaliluvuissa kaytetdan pilkkua.

Taulukon esimerkki:
Taulukko 1. Henkil6ston tydpanos v. 1996. (Ei sisalla sivuvirkoja.)

(Sisaltdd myos varahenkiléiden, amanuenssien ja tilapéaisten palvelussuhteiden
ty6panoksen.)

L4&- Eri- Muut Tutk. Tutk. Huol- Hall. Yhteensa
karit ast. hoi- ja ja to- ja
sh:t to- hoito- hoitoa henk. ta-
ja henk. henk. avust. lous- n %
vast. henk. henk.
Sh-piirin keskushallinto 0 0 0 1 0 0 21 22 0,6
Oulun yliopistollinen sairaala 292 1153 417 134 241 297 95 2630 70,4
OYKS 259 1045 314 114 220 16 20 1989 53,2
Psykiatrian klinikka 33 108 103 20 21 1 8 295 7,9
0YS:n yhteiset tulosyksikot 0 0 0 0 0 280 67 346 9,3
Oulaskankaan sairaala 20 82 34 2 23 27 7 194 5,2
Visalan sairaala 6 31 46 6 9 15 9 122 3,3
Sh-piirin yhteiset tulosyksikot 44 203 5 36 78 274 129 769 20,6
Sairaanhoitopiiri yhteensa 362 1469 503 178 350 613 261 3736 100
8.6 Kuvat

My6s kuvien on oltava ymmarrettévissa kuvatekstin tuella ilman tekstien
samanaikaista lukemista, eikd samaa asiaa pida esittdd sekd kuvana ettd
taulukkona. Kuvat numeroidaan arabialaisin numeroin yht&jaksoisesti omana
numerosarjanaan.
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Jos kuva on lainattu muusta julkaisusta, Kkirjoittajan on hankittava sille
kirjallinen julkaisulupa. Potilasta esittavdan valokuvaan on hankittava
potilaalta kirjallinen lupa. Valokuvan alla tulee mainita kuvaajan nimi tai
kuvaoikeudet omistavan organisaation nimi esim. Kuva: DBS-keskus, Kuva: Matti
Motténen.

Piirroksia ja muuta kuvitusta kayttavdn on syytd tutustua Suomen
Laakarilenden internetsivuilla: (www.laakarilehti.fi/kirjoittaja) asiaa koskeviin
ohjeisiin.

8.7 Sisallysluettelo

Sisallysluettelo tehdaan sitten, kun muu teksti on puhtaaksikirjoitettu.
Siséllysluettelo on julkaisun alussa kuvailulehden ja mahdollisen esipuheen
Jalkeen. Siséllysluettelo kirjoitetaan hierarkkisesti esim. Word-
tekstinkasittelyohjelmalla.

Esimerkiksi:
7  PERUSKOULUN TOIMINTA ERIYTTAMISEN KANNALTA..........ccccoervirven. 103
7.1 Tarkastelutavasta ja tutkimusaineistosta.............ccccococvcerennnnn, . 103
7.2  Eriyttamisen kannalta keskeiset oppiaineet..................ccceee . 104
7.2.1 AdINKI€li....ooooiviiicicee e . 104
7.2.2 Oppilaalle vieraat kielet...............cccccoooiiiiiiiiiennes 107
7.2.3 Matematiikka.............cccoooviv i 111
7.3 Sukupuolen MErkitys..........cooiiiiiiii e e 114

8.8 Sivunumerointi

Sivunumerointi alkaa ensimmaisestda kannen jalkeisestéa sivusta ja jatkuu
yhtéjaksoisena viimeiseen tekstia sisdltavaan sivuun (liitteisiin  asti).
Sivunumerot merkitdan arabialaisin numeroin ilman pistettéd ylamarginaaliin,
keskitettynd, 4,5 cm paperin ylareunasta.

9 KIELIASU

Julkaisusarjan Kkirjoitusten kieliasun tulisi olla hyva. Pyri tekemaén lyhyité
kappaleita. Vierasperdisia sanoja on valtettdvd, jos on olemassa hyva
suomenkielinen vastine. Lyhenteiden kayttd ei ole suositeltavaa, tilapaisia
lyhenteita ei pida kayttaa edes taulukoissa. Vain tavallisten mittayksikodiden
lyhenteitd ja muita aivan tavallisimpia lyhenteitd voi kayttaa selittamatta,
muuten nimitys kirjoitetaan ensi kerran kokonaan ja perdan merkitaan
sulkeisiin lyhenne. Sairaanhoitopiirin ja siihen kuuluvien sairaaloiden nimet
kirjoitetaan tekstissd kokonaisena. Oulun yliopistollisesta sairaalasta voidaan
kuitenkin kayttda lyhennettéd OYS (huom. taivutukset: OYS:ssa, OYS:aan, OYS-


http://www.laakarilehti.fi/kirjoittaja
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erva). Sairaaloiden toimintayksikdista ei kaytetd lyhenteitd. Tulosalueiden ja
vastuualueiden nimet kirjoitetaan tekstissa pienelld alkukirjaimella. Tekstissa
toimintayksikdista ei saa kayttadd niiden atk-tunnuksia, vaan nimet kirjoitetaan
kokonaisena. Paivamaarat kirjoitetaan muotoon 24.5.2015 tai 4.12.2014.
Tuhansien ja satojen valissa ei kaytetd pistettd vaan valilyontia (esimerkiksi
20 000).
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LIITE 1a

Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin julkaisuja
Publication Series of the Northern Ostrobothnia Hospital District
1/2015

Hoitohenkiloston mitoitus
Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa
vuosina 2013-2014

Hankkeen loppuraportti

Pia Liljamo, Paivi Lavander, Pirjo Kejonen

o ppshp
i
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ppshp.fi

Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri/
Yhtymahallinto
PL 10, 90029 OYS
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